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คํานํา 

          เอกสารคูมือการควบคุมพัสดุ การกําหนดเหมายเลขรหัสพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจําป 

และการจําหนายพัสดุโดยวิธีการขายทอดตลาด  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานการพัสดุ หรือผูท่ี

เก่ียวของในการบริหารพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอาจคงเปนประโยชน

บาง  ซ่ึงเนื้อหาสาระ หรือกระบวนการข้ันตอน เขียนหรือเรียบเรียงข้ึนจาก ประสบการณในการปฏิบัติงาน

ดานการพัสดุ มายาวนาน  (ประมาณ 29-30 ป) ข้ันตอนอาจไมสมบูรณ 100 % แตก็สอดคลองตามแนวทาง

ของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ 2560 

           หลักการสําคัญหรือวัตถุประสงคในการควบคุมพัสดุ คือเปนการควบคุมการใชพัสดุ เพ่ือให

เกิดประโยชน ตามเปาหมาย หรือตามวัตถุประสงคของหนวยงาน การควบคุมพัสดุ เปนสวนหนึ่งของวงจรการ

บริหารพัสดุ  เพ่ือใหไดรับทราบถึงจํานวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ  โดยจัดทําบัญชีหรือทะเบียน 

จําแนกประเภท  และรายการของพัสดุ  พรอมท้ังจัดทําเครื่องรหัสพัสดุเพ่ือใหเกิดความสะดวกในการควบคุม   

และมีเอกสารในการรับ-จาย และบันทึกไวในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ  ใชเปนขอมูลสําคัญ

ในการบริหารดานตนทุนการผลิตของหนวยงาน 

           นอกจากนั้น การควบคุมพัสดุยังชวยในการเก็บ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานได

ดีเสมอ หรือทําใหทราบวาพัสดุ หากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการบํารุงรักษา หรือทําให

ทราบวา พัสดุใด เสื่อมสภาพ สมควรท่ีจะจําหนาย หรือจําเปนตองจัดหาพัสดุเพ่ิมเติม ตลอดจนทําใหทราบวา 

หนวยงานมีพัสดุท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานจํานวนเทาใด  เปนขอมูลสําคัญ สําหรับผูบริหารหนวยงาน สําหรับ

วางแผนการบริหารองคกร และกอใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติ เปนตน 

ขาพเจาในฐานะผูเขียน ไดรวบรวมและเรียบเรียงข้ึนอยางรีบๆ เพ่ือใหเปนแนวทางปฏิบัติงาน หรือ

สําหรับมอบให ผูเขาอบรมหลักสูตร” ดานการควบคุมพัสดุ การกําหนดเลขรหัสพัสดุ หรือการจําหนายพัสดุ

โดยวิธีการขายทอดตลาด  ของสํานักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยศิลปากร “ หากแมวาไมสมบูรณนักก็ตอง 

ขออภัยมา ณ โอกาสนี้  และสําหรับทานผูรู หรือ ผูเชี่ยวชาญดานการพัสดุ หากแมวาไดอานคูมือเลมนี้แลว ไม

ถูกตองหรือผิดพลาด  ขาฯ ผูนอยขอนอมรับคําติชมทุกประการ/ แตขอใหเปนติชม แบบสรางสรรค อยา

เหยียบย้ํา หรือมุงทําลายกัน นะครับ.. 

 

                                                       ขอบคุณ 

                เพชร   โพสาราช 

                                                                30/11/2560 
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             ขอ 1      กระบวนการ/ ข้ันตอน การควบคุมพัสด ุ 

         การลงทะเบียนพัสดุตามแบบ พ.ด.1, 2, 3  แบงออกเปน 2 กรณี คือ 

กรณีท่ี 1  หนวยงานจัดซ้ือ/จัดจาง ตามเทศบัญญัติ/ขอบัญญัต ิ    

 

                                         ข้ันตอนท่ี 1  นําเอกสารการตรวจรับพัสดุ / ใบสงของ 

          มาแยกประเภทครุภัณฑ        

 

ข้ันตอนท่ี 2.  กําหนดเลขรหัสพัสดุ  

 

                                         ข้ันตอนท่ี 3   ลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

ข้ันตอนท่ี 4. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ  

 

ข้ันตอนท่ี 5. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ  ของกองคลัง 

 

กรณีท่ี 2    หนวยงาน (อบต/เทศบาล) รับโอนจากหนวยงานอ่ืน  

 
 

                                          ข้ันตอนท่ี 1  นําหนังสือแจงการรับโอนครุภัณฑ  

                                             จากหนวยงานราชการอ่ืน มาแยกประเภทครุภัณฑ 

 

 ข้ันตอนท่ี  2.  กําหนดเลขรหัสพัสดุ  

 

ข้ันตอนท่ี  3.   ลงทะเบียนครุภัณฑ 

 

 

                                       ข้ันตอนท่ี 4. จัดทําหนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ  

  

                                        ข้ันตอนท่ี 5. จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑของ กองคลัง 
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ขอ 2  คําอธิบาย/ ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ครุภัณฑใดท่ีไดจากการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามเทศบัญญัติ/ขอบัญญัติ และการรับโอน/บริจาค 

จากหนวยงานอ่ืนหรือมีผูบริจาคให จะตอง นํามาลงทะเบียนและกําหนดรหัสพัสดุ  

                     1.กรณีหนวยงานจัดซ้ือ/จัดจาง ใหนําเอกสารการตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ ไดแกใบตรวจรับ 
พัสดุ ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดลงนามเรียบรอยแลว กรณีรับโอนจากหนวยงานอ่ืน ใหนําหนังสือการ
รับโอน ครุภัณฑนั้นๆ จากสวนราชการอ่ืนนํามาแยกประเภทครุภัณฑโดยเจาหนาท่ีพัสดุพิจารณาครุภัณฑแต
ละรายการ วาเปนชนิดใด ประเภทใด 

2. เม่ือแยกประเภทครุภัณฑเรียบรอยแลว จึงกําหนดเลขรหัสพัสดุตามประเภทครุภัณฑ นั้นๆ  

3. นําประเภทครุภัณฑลงทะเบียนครุภัณฑในชองตางๆ ของทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบ  

พ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3 ดังนี้  

   3.1 ทะเบียนพัสดุท่ีดินและส่ิงกอสราง นําไปลงทะเบียนคุม ทรัพยสิน ตามแบบ  พ.ด.1  

(การดสีเขียว) ไดแก  ท่ีดิน, อาคารสํานักงาน,  อาคารโรงเรียน ศาลาประชาคม, บานพัก หรืออาคารอ่ืนๆฯลฯ  

                       -ทรัพยสิน ท่ีตองแสดงเปน” งบทรัพยสิน”  คือทรัพยสินท่ี อปท.ครอบครองยึดถือใช

ประโยชนโดยตรง รวมท้ังทรัพยสินท่ีใหยืม หรือใหเชา เชนครุภัณฑประเภทตางตาง ตามหนังสือจําแนก

ประเภท วัสดุ ครุภัณฑ ยกเวน ทรัพยสินท่ีจัดไวเพ่ือ  บริการสาธารณะหรือประโยชนสาธารณะ  การ

คมนาคม การชลประทาน แต อปท.มีหนาท่ี ดูแล และบํารุงรักษา ตามกฎหมาย  เชน ถนน ทางเทา สะพาน 

สนามกีฬาชุมชน สวนสาธารณะ เปนตน 

                      (ฉะนั้น ทรัพยสินท่ีจัดใหมีเพ่ือ บริการสาธารณะ การคมนาคม การชลประทาน  จึงไมตอง

จัดทําเปน  “งบทรัพยสิน”  เพียงแตจัดทํา ทะเบียนพัสดุควบคุมไว 

 3.2 ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและยานพาหนะ นําไปลงทะเบียนคุมทรัพยสินตามแบบ  

พ.ด.2 (สีเหลือง)  โดยแยกประเภทดังนี้  อาทิเชน.... 

- ประเภทของใชสํานักงาน ไดแก โตะ, เกาอ้ี, ตูเก็บเอกสาร ฯลฯ เปนตน 

- ประเภทงานบาน-งานครัว ไดแก ตูเย็น, เครื่องทําน้ํารอน -น้ําเย็น ฯลฯ  

- ประเภทโยธา ไดแก เครื่องสูบน้ํา, เทปวัดระยะ ฯลฯ 

  3.3 นํารายการครุภัณฑท้ังหมด โดยแยกประเภท นําไปลงในบัญชีงบหนา  ประจําเลขรหัส  

พัสดุ ตามแบบ พ.ด. 3 (สีสม)  

4.เม่ือลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑเรียบรอยตามแบบ พ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3  แลวใหจัดทํา  

หนังสือแจงสวนราชการเจาของงบประมาณ เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนพัสดุครุภัณฑใหถูกตองตรงกัน             
         ขอควรทราบเก่ียวกับการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  

1. เม่ือไดรับครุภัณฑและกําหนดรหัสครุภัณฑนั้นๆ แลว ใหเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑดวย  
เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได งายและถูกตอง 

2. เม่ือมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน ใหลงรายการซอมแซม และบํารุงรักษานั้นลงในประวัติ  
การซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสินนั้นๆ (ตามแบบพ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3) ดวย 
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ขอ 3   การตรวจสอบพัสดุประจําป การจําหนาย และการลงจายออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียน ตามระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 2560 ขอ 213 

214 และ 215  ดังน้ี 
 

          การตรวจสอบพัสดุประจําป  

           ระเบียบจัดซ้ือจัดจางฯ ขอ 213 ภายในเดือยสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป  ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซ่ึงมิใช

เจาหนาท่ี เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุ ในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 

เดือน ตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี

พัสดุใด ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว ใหเสนอ

รายงานผล การตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วนัทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบแลว ใหสงสําเนารายงานไปยังสํานักงาน 

ตรวจเงินแผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด  

หมายเหตุ  โดยใหคณะกรรมการตรวจlv[พัสดุ แยกทําบัญชีประเภทพัสดุ/ ชนิด ใหชัดเจน 

           ระเบียบพัสดุฯขอ  214  เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุไ ตามขอ  

213  และปรากฏวามี พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน ราชการ ตอไป ก็ให

แตงตั้ง คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง  โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดย

อนุโลม เวนแต กรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไป

ตามธรรมชาติ  ใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพิจารณาสั่งการให ดําเนินการ

จําหนายตอไปได....  

ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการ 

บริหาร ราชการสวนทองถ่ิน ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของตอไป 

                     โดยใหคณะกรรมการฯ  จัดทําบัญชีแยกประเภท ใหชัดเจน  เชน ประเภทสํานักงาน/ 

ประเภทท่ัวไป หรือประเภทยานพาหนะและขนสง   พรอมระบุ สภาพท่ีตรวจพบ เชน ชํารุด/ เสื่อมสภาพ/ 

หมดความจําเปนท่ีจะใชในราชการ  มีตัวตน ตามบัญชีสมบูรณ /เปนซาก/  ระบุ วาสามารถประเมินราคาขาย

ได  หรือไมสามารถประเมินราคาขาย / หรือสูญหาย หรือเสื่อมสภาพจากการใชงานปกติ หรือตามธรรมชาติ

เปนตน 

 

 

 

                                                

 

 

 



4 
 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

แบบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
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แบบรายงานผลการตรวจสอบการรับ-การจาย 

ประจําปงบประมาณ........................................................ 

หนวยงาน......................................................................... 

1. การตรวจสอบการรับ – การจาย  

1.1 คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ คําสั่งท่ี................./................ ลงวันท่ี.......................................... 

1.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบตามคําสั่ง เทศบาล / องคการบริหารสวนตําบล..............................................  

ท่ี ................/..................... ลงวันท่ี...................................... สังกัด กอง...............................................เทศบาล 

/ องคการบริหารสวนตําบล...........................................  เริ่มทําการตรวจสอบเม่ือวันท่ี...................................... 

ตรวจสอบแลวเสร็จเม่ือวันท่ี...........................................  

1.3 ผลการตรวจสอบการรับ – การจาย  

1.3.1 การรับ การจาย  

( ) ถูกตอง 

( ) ไมถูกตอง เพราะ ........................................................................................................................  

1.3.2พัสดุคงเหลือตามบัญชีหรือตามทะเบียนพัสดุ  

( ) ครบ  

( ) ไมครบ เพราะ ..................................................................................................................... 

1.3.3 มีพัสดุชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชดังนี้ 

( ) พัสดุชํารุด  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

( ) เส่ือมคุณภาพ คือ  

1........................................................................เพราะ........................... ................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

จํานวน.....................................รายการ 

( ) สูญหาย คือ  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ................................................................... 

3........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

จํานวน.....................................รายการ 

 ( ) ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป คือ  

1........................................................................เพราะ............................................. ...................... 

2........................................................................เพราะ..................................................................

3........................................................................เพราะ............................................. ......................

จํานวน.......................................รายการ 
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2. กรณีผลการตรวจสอบปรากฏวามีพัสดุชํารุด เส่ือมคุณภาพ สูญหาย หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป  

2.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง ตามคําสั่ง ขอ 2.1 

( ) ไมตองหาตัวผูรับผิดทางแพงเพราะ ................................................................................................. 

( ) ตองหาตัวผูรับผิดทางแพงเพราะ ........................................................................................ .............  

3. กรณีตรวจสอบปรากฏวาตองหาตัวผูรับผิดทางแพง  

3.1 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาผูรับผิดในทางแพง  คําสั่ง............/...........ลงวันท่ี......................  

3.2 ผลการสอบสวนหาตัวผูรับผิดในทางแพง  

( ) ไมมีผูท่ีตองรับผิด เพราะ ........................................................................................... ......................  

( ) มีผูรับผิดชอบ เพราะ .................................................................................................. .....................  

( ) ผูรวมรับผิด เพราะ .......................................................................................................................... 

3.3 เม่ือปรากฏตัวผูรับผิดในทางแพง การชดใชทางแพง คือ  

( ) แกไขใหคงสภาพเดิม  

( ) ชดใชเปนพัสดุ  

( ) ปฏิเสธความรับผิดชอบ  

3.4การชดใชเปนเงินกําหนดเวลา คือ  

( ) ภายใน 30 วัน 

( ) ผอนชําระภายใน 1 ป  

3.5 กรณีท่ีผูรับผิดในทางแพงปฏิบัติความรับรับผิด ดําเนินการ คือ 

( ) ดําเนินการทางศาล  

( ) ไมดําเนินการ เพราะ .................................................................................................... ................... 

4.  ขอเสนออ่ืน(ถามี).................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................................................................ 

 

ลงชื่อ................................................... ประธานกรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง.................. 
 

ลงชื่อ...................................................  กรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง.......................... 
 

ลงชื่อ................................................... กรรมการ 

      (...................................................) ตําแหนง......................... 
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ขอ 4  ผังข้ันตอน/กระบวนการจําหนายทรัพยสินของทางราชการ 
 

ผลจากการตรวจสอบพัสดุประจําป 

(ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ/การรับจายสิ้นป) 

 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

(ตรวจสอบทรัพยสินท่ีขอจําหนายเทานั้น) 

 

คณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน 

(กําหนดราคาประเมินทรัพยสิน) 

 

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

(ดําเนินการประมูลโดยวิธีประมูลโดยวาจา/เคาะไม 

 

กระบวนการจําหนายพัสดุประจําป 

1. ให คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ท่ีไดรับการแตงตั้ง ดําเนินการนําผลการตรวจสอบพัสดุ 

ประจําป เฉพาะรายการของทรัพยสินหรือครุภัณฑท่ีหมด สภาพจากการใชงาน ชํารุด หรือหมด ความจําเปน 

ไมตองการใชในราชการ หรือสูญหาย ตองการจําหนายออกจากทะเบียนหรือบัญชี  

2. ทําการตรวจสอบวาทรัพยสิน มีลักษณะชํารุด เสื่อมสภาพ หรือหมดความจําเปนในการใชงาน หรือ

เกิดการสูญหายหรือไม อยางไร หรือจากสาเหตุใด  ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน และมี ตัวตน อยูในสภาพ อยางไร 

ทุกรายการ  

3. สรุปรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง พรอมรายการละเอียดของแตละหนวยงานทุกรายการ 

เสนอผลการตรวจสอบตอ ผูบริหาร เพ่ือพิจารณาใหดําเนินการจําหนายตามระเบียบของทางราชการตอไป 
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                                ขอ 5 

ข้ันตอนท่ี 1  เจาหนาท่ีหรือกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตองทําหนาท่ีรายงานผล การตรวจสอบตอ   
ผูบริหารทองถ่ิน ดังนี้ …. 

1. พัสดุคงเหลือท้ังหมด ประกอบดวย - พัสดุท่ีใชงานตามปกติ - พัสดุท่ีชํารุดและเสื่อมสภาพ  
หมดความจําเปนในการใชงาน  

2. แจงความประสงคจําหนายออกจากทะเบียนพัสดุกลาง (ภายใน 30 วันนับแตไดรับคําสั่ง)  
 

ข้ันตอนท่ี 2  ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดสง เอกสารการรายงานผลการตรวจสอบ ของเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุ     
ประจําปไปให ส.ต.ง. จํานวน 1 ชุด  
 

ข้ันตอนท่ี 3   ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําบันทึกขอความเสนอแตงตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบหาขอเท็จจริง   
หนึ่งคณะเพ่ือทําหนาท่ีตรวจสอบพัสดุท่ีขอจําหนายตอผูบริหาร   
 

ข้ันตอนท่ี 4  ใหเจาหนาท่ีพัสดุ จัดสงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ใหกรรมการเพ่ือ
ดําเนินการตรวจสภาพ ของครุภัณฑชํารุด และเสื่อมสภาพ หมดความจําเปนในการใชงาน โดยกําหน   
ระยะเวลาตรวจสอบไปดวย 
 

ข้ันตอนท่ี 5   ใหคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง รายงานผลการตรวจสอบ ตอ ผูบริหารทองถ่ิน   (ภายใน
ระยะเวลาประมาณ 15-30  วัน นับตั้งแตไดรับคําสั่ง)  
                                       (ตั้งแต ข้ันท่ี  6-10   เปนการขายทอดตลาด) 
ข้ันตอนท่ี 6 ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอคําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน ข้ึนคณะหนึ่งเพ่ือทํา 
 หนาท่ี กําหนดราคาประเมินข้ันต่ําของทรัพยสิน ท่ีจะขายทอดตลาด ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการ มท.0808.2/  
 ว3794 ลว. 17 พย.2552   เรื่อง  หลักการประเมินราคาทรัพยสินกอนการขายทอดตลาด ฯลฯ  
 

ข้ันตอนท่ี 7 ใหเจาหนาท่ีพัสดุ เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง คณะกรรมการประมูลขาย 
                 ทอดตลาด ทําหนาท่ีดําเนินการขายทอดตลาดโดยวาจา เคาะไม  
 

ข้ันตอนท่ี 8   ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทํา ประกาศ ประมูลขายทอดตลาด ตาม ป.พ.พ. มาตรา 509 – 517 
 

ข้ันตอนท่ี 9   ใหคณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาด ทําหนาท่ี ขายทอดตลาด ใหเปนไปตาม
ประกาศ  
 

ข้ันตอนท่ี 10 คณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาด รายงาน ผลการขายทอดตลาดตอผูบริหาร     
ทองถ่ิน ดังนี้  

     1. นําเงินเขาฝายผลประโยชนกองคลัง  
      2. ขออนุมัติลงจายครุภัณฑขายทอดตลาดออกจากทะเบียน พัสดุกลาง  
      3. รายงานผลการขายทอดตลาดไปให ส.ต.ง. ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหาร 

ทองถ่ิน                                 
   

แนวทาง/ข้ันตอนการจําหนายพัสดุ 
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                 ขอ 6  วิธีการการจําหนายพัสดุ 
1. เม่ือคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง รายงานสภาพของพัสดุท่ีตองการจําหนายแลว             

ใหเจาหนาท่ีพัสดุ  แยกพัสดุออกเปน กลุมๆ  ดังนี้..  

       1.1  พัสดุใด ขอเท็จจริงปรากฏชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ 

หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ท้ังมีตัวตนใหตรวจสอบ หรือไมมีตัวตน) ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติจําหนาย 

ตามขอ 1.3  (ลางนี้) 

       1.2  พัสดุใด เม่ือผลการพิจารณาสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบทาง

ละเมิด ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน สั่งการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

                1.3  กรณีพัสดุสูญ ไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ หรือมีตัวผูรับผิดชอบแตไมสามารถชดเชย ตาม

หลักเกณฑเรื่องความรับผิดชอบทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยู แตไมสมควรใหดําเนินการจําหนายตามขอ 150     

ใหจําหนายพัสดุนั้น เปนสูญ (ไมมีมูลคาทางบัญชี) ตามหลักเกณฑดังนี้  

ราคาซ้ือ/หรือไดมารวมกัน ไมเกิน 1,000,000 บาท  หัวหนาหนวยงานของรัฐ อนุมัติ  

- ราคาซ้ือ/หรือไดมารวมกัน เกิน 1,000,000 บาท     ผูวาราชการจังหวัด อนุมัติ  

               1.4 พัสดุท่ีตองการจําหนาย   โดยแบงเปน 2 กลุม และดําเนินการ ดังนี้ 

  กลุมท่ี 1  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนสมบูรณ ปรากฏในทะเบียน ดําเนินการดังนี้  

           - ใหจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภท

เครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายได 

 กลุมท่ี 2  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนไมสมบูรณ (ซาก/เปนช้ินสวน) ปรากฏในทะเบียน 
ดําเนินการดังนี้  

           - ใหจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภท
เครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายไมได 
ใหจําหนายโดยการ ทําลาย 

 

             2.  หาตัวตนพัสดุเทาท่ีจะหาได  :  ถายภาพพัสดุแลวแยก ตามสภาพ (กลุมขางตน) 
            3.  รายงานเสนอความเห็น ประสงคขอจําหนาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ ขอ 150  ของทางราชการ 

วิธีการจําหนาย    (1) ขายทอดตลาด   (2)  แลกเปลี่ยน   (3) โอน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/วัด , โรงเรียน 

 (4)  แปรสภาพ/ท าลายท้ิง  

            4. กรณีการขายทอดตลาด : ประกาศขายทอดตลาด , กําหนดราคาตามสภาพวัสดุ , หาตัวผูรับซ้ือ  
 เศษซากเกา , นําเงินเขาเปนรายไดขององคกร , รายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  
             5. โอน : สวนราชการ , องคการสาธารณกุศล 57 (7) เชน วัด/สถานพยาบาล/สถานศึกษา/มูลนิธิ/
สมาคม ฯลฯ , ทําบันทึกการรับมอบพัสดุไวตอกันเปนหลักฐาน , รายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  
             6. แปรสภาพหรือทําลาย : วิเคราะหสภาพพัสดุวาเปนเศษซาก/สมควรทําลายท้ิง , ใหแตงตั้ง

กรรมการรับผิดชอบ ดําเนินการทําลายตามท่ี กําหนด เชนทําลายโดยวิธี ทุบท้ิง หรือ แยกสภาพ/ ยอยสภาพ 

เปนตน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน   

           วิธีการแลกเปล่ียน นั้น ก็ดําเนินการโดยวิธีการแลกเปล่ียนตามระเบียบพัสดุ กําหนดไวได 
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              ขอ 6 .1  วิธีการจําหนาย  โดยการขายทอดตลาด หรือ โดยวิธีตกลงราคา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 

ขอ  215 หลังการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการตอไปจะ 

สิ้นเปลือง คาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ี เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให ดําเนินการ

ตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน  แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี 
 ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับ การซ้ือ มาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้..... 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ้ือมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเจจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
 
                             สําหรับการขายโดยวิธีตกลงราคา ใหกับสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินอ่ืน หนวยงานอ่ืน ซ่ึงมีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ หรือ
องคการสาธารณกุศล ตามมาตร 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร  ใหขายโดยวิธีตกลงราคา (ทุกวงเงิน) 

การจําหนายโดยวิธีตกลงราคา ดําเนินการดังนี้ 
- การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกัน ไมเกิน 100,000 บาท   

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุติดตอ กับผูซ้ือโดยตรงแลว ดําเนินการขออนุมัติขาย ภายใน 5 วัน  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุนําเงินรายไดเขาฝายผลประโยชน กองคลัง  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากทะเบียนพัสดุกลาง ทันที  

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงาน ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน  

- การขายใหแกสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน 

 
                   *** การขายใหแกสวนราชการ หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินอ่ืน หนวยงานอ่ืน ซ่ึง 
มีกฎหมายบัญญัติใหมีฐานะเปนราชการสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ องคการสถานสาธารณกุศล ไดแก วัด มูลนิธิ 
สมาคมสถานศึกษา สถานพยาบาล ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยมาตรา 47 (7)  ****** (โดยไมมี
การกําหนดวงเงิน) 

           ขอ 6.2 การชายโดยวิธีขายทอดตลาด 

- ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกขออนุมัติจําหนาย โดยการประกาศขายทอดตลาด 
แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด และกรรมการกําหนดราคากลางในการขายทอดตลาด 

- จัดทําคําสั่งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดําเนินการ 
- กรรมการประเมินราคาข้ันต่ํา จัดทําราคากลางเพ่ือใชสําหรับเปนราคาในการขาย 
- เจาหนาท่ีพัสดุทําประกาศประมูลขายทอดตลาด 
- คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาด ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 

 509-517 ทอดตลาดตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 509-517  
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- คณะกรรมการประมูลขายทอดตลาดรายงานผลการขายทอดตลาดเสนอผูบริหารทองถ่ิน 
เพ่ืออนุมัติขาย 

- นําเงินจากการขายทอดตลาดเขางานผลประโยชน  กองคลัง 
- ใหเจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากพัสดุทันที 
- สงสําเนาการขายทอดตลาด ไปให ส.ต.ง. ภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีลงจายออกจาก 

บัญชี 
- สําเนาแจงไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง/ หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เขนสํานักงาน 

ขนสงจังหวัด  กรณีขายทอดตลาด รถยนต เปนตน 
               

วิธีจําหนายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  
เม่ือหนวยงานมีความประสงคจะดําเนินการจําหนายพัสดุ ใหจัดทําบันทึกรายงานการ 

จําหนายพัสดุ เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูมีอํานาจเพ่ืออนุมัติโดยจะตองจัดทําบัญชีสรุปราคาซ้ือหรือไดมา
ของพัสดุ วิธีท่ีจะ ดําเนินการจําหนาย พรอมขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการไปดวย หากพัสดุท่ีจะจําหนายมี
ราคาซ้ือหรือไดมา รวมกันเกิน 100,000 บาท ตองดําเนินการจําหนายโดยวิธีทอดตลาดกอน...  
                             การดําเนินการขายทอดตลาดตอง มีการแตงตั้งคณะกรรมการ แยกได  2 กรณี  ดังนี้  

               กรณีแรก ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดําเนินการ จํานวน 2 ชุด  
ไดแก            1. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
                 2. คณะกรรมการขายทอดตลาด (ทําหนาท่ีกําหนดราคากลางและดําเนินการ 
ขายทอดตลาด ในชุด เดียวกัน) 
 
            กรณีทีสอง  ใหเจาหนาท่ีพัสดุเสนอขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือดําเนินการ จํานวน 3 ชุด  

ไดแก  

1. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

2. คณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน  

3. คณะกรรมการขายทอดตลาด  

 

 ขอ 6.3 กฎหมาย ระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของกับการขายทอดตลาด มีดังน้ี  
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ 150 (1) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยสวนท่ี 3 วาดวยการขาย 

ทอดตลาด มาตรา 509-517  

  ข้ันตอนการจําหนายพัสดุดวยวิธีการขายทอดตลาด 

เนื่องจากระเบียบพัสดุไมไดกําหนดข้ันตอนการขายทอดตลาดไวอยางชัดเจน เพ่ือปองกัน 

ความ เสียหาย และรักษาประโยชนของทางราชการ ผูเขียนจึงจัดทําองคความรูเรื่องการจําหนายพัสดุดวย

วิธีการ ขายทอดตลาด โดยกําหนดข้ันตอนวิธีการขายทอดตลาด เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใชปฏิบัติให 

เปนไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
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1. เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบแลวพบวา พัสดุใดหมดความจําเปน หรือหากใชในราชการ 
ตอไป จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอตอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขออนุมัติดําเนินการขาย
ทอดตลาด พรอมขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

2. คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง พรอมรายงานผูมีอํานาจ  
3. เจาหนาท่ีพัสดุสรุปผลรายงานสอบหาขอเท็จจริง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินราคา ข้ันต่ํา และคณะกรรมการดําเนินการขายทอดตลาด  
4.หัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบอํานาจ พิจารณาอนุมัติใหดําเนินการขายทอดตลาด 

พรอม แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาข้ันต่ํา และคณะกรรมการขายทอดตลาด  
5.เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุออกประกาศขายทอดตลาดตามระเบียบฯ โดยใชแบบฟอรมประกาศ 

ขาย ทอดตลาด และเผยแพรใหผูสนใจทราบเปนการท่ัวกัน โดยตองปดประกาศไมนอยกวา 20 วัน นับถัดจาก 
วันประกาศ  

6. เม่ือถึงวันท่ีกําหนดขายทอดตลาด ใหคณะกรรมการขายทอดตลาดดําเนินการ ดังนี้ 
6.1 ดําเนินการขายทอดตลาดตามวัน เวลา และสถานท่ีกําหนดในประกาศขายทอดตลาด  
6.2 จัดใหมีการจัดทําสมุดและหองลงทะเบียนสําหรับผูประสงคจะเขาประมูลสูราคาซ้ือใน 

การ ขายทอดตลาด โดยบุคคลธรรมดาใหแนบสําเนาทะเบียนบาน และสําเนาบัตรประชาชน/กรณีเปนนิติ
บุคคล ตองแนบหนังสือรับรองนิติบุคคลท่ีนายทะเบียนรับรองไมเกิน 6 เดือน และเพ่ือความเหมาะสม ไมเกิด 
ขอผิดพลาดในการรับ/คืนหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาหนวยงาน ควบมอบหมายใหเจาหนาท่ีการเงิน 
และบัญชี  เปนผูลงทะเบียน และมอบหมายเลข(ปาย) โดยใหกรรมการประมูลคอยกํากับดูแล  เนื่องจากสมุด
ลงทะเบียนเปนเรื่องของการรับ/คืนเงินหลักประกันการ เขารวมประมูลสูราคา  

                                                          -12- 
6.3 เรียกหลักประกันการเขารวมประมูลสูราคาซ้ือจากผูประสงคจะเขารวมประมูลสูราคา  

เปนเงินสดหรือแคชเชียรเช็คไมนอยกวารอยละ 20 ของประมาณราคากลางข้ันต่ํา ตามจํานวนเงินท่ีกําหนดไว 
ในประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเปนหลักประกันการเขาสูราคา โดยออกใบเสร็จรับเงินชั่วคราวใหกับผูเขารวม 
ประมูลสูราคาทุกราย ไวเปนหลักฐานการรับและคืนเงินประกัน 
                      6.4 ใหประธานกรรมการหรือกรรมการอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากประธาน เปนผูประกาศ 
ราคาท่ี จะขาย ซ่ึงเปนราคาท่ีไมต่ํากวาประมาณราคากลางข้ันต่ํา และทําการขานราคาตามท่ีผูเขาสูราคาเสนอ
ทุกราย ในระหวางดําเนินการขายทอดตลาด  

6.5 แสดงความตกลงในการขายทอดตลาดดวยการ นับ 1-2-3 เคาะไม หรือแสดงกิริยาอ่ืน 
อยางใด อยางหนึ่ง ตามจารีตประเพณีการขายทอดตลาด เม่ือราคาซ่ึงมีผูเสนอสูงสุดนั้น ไมมีผูอ่ืนเสนอราคา
สูงข้ึนไปอีกแลว  

6.6 สําหรับผูประมูลสูราคาได (ผูซ้ือ) ใหทําหลักฐานขอตกลงในการขายทอดตลาดไวเปน 
หนังสือ ตอกัน โดยใหผูซ้ือลงชื่อไวเปนสําคัญดวย  และสามารถดําเนินการได ดังนี้  

6.6.1 กรณีผูประมูลสูราคาไดประสงคจะชําระเงินสดครบจํานวนราคาตามท่ีประมูลไดทันที  
6.6.2 กรณีผูประมูลไดประสงคจะชําระเปนเงินสดหรือเช็คท่ีธนาคารสั่งจายไมต่ํากวารอยละ  

30 ของราคาท่ีประมูลไดในวันท่ีการประมูลสิ้นสุดลง และตองนําเงินสวนท่ีเหลืออีกรอยละ 70 ของราคาท่ี 
ประมูลไดมาชําระใหครบถวนภายใน 7 วันทําการ นับจากวันท่ีขายทอดตลาดสําเร็จบริบูรณ เม่ือผูประมูล
ชําระ คาพัสดุครบถวนแลว จึงจะขอหลักประกันฯ คืนได.. 

6.7 สําหรับผูประมูลสูราคาไมได ใหนําใบเสร็จรับเงินชั่วคราวพรอมหลักฐาน มาขอรับเงิน 
ตาม ขอ 6.3 คืนโดยใหลงนามรับหลักประกันคืนในสมุดลงทะเบียนดวย  
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6.8 หากปรากฏวาไมมีผูสูราคา หรือมีแตต่ํากวาประมาณราคาข้ันต่ํา ใหถอนพัสดุออกจาก  
การขายทอดตลาด  

6.9 ดําเนินการอ่ืนใดตามขอกําหนดของประกาศขายทอดตลาด และตามบัญญัติของ 
กฎหมาย วาดวยการขายทอดตลาด  

6.10 เม่ือไดดําเนินการขายทอดตลาดแลวไดผลประการใด ใหรายงานพรอมหลักฐานท่ีไดรับ 
ไว ตอผูแตงตั้ง    
                    6.11. เม่ือผูประมูลได ไดทําการชําระเงินครบถวนแลว   ใหดําเนินการคืนเงินมัดจําใหตอไป 

7.กรณีท่ีผูซ้ือละเลยไมชําระเงินคาซ้ือพัสดุท่ีคางชําระ  ใหทําการริบหลักประกันและเงิน 
มัดจํา  และ ใหหัวหนาหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุท่ีขายทอดตลาด สั่งการใหคณะกรรมการฯดําเนินการขาย
ทอดตลาดใหม อีกครั้ง โดยไมตองขออนุมัติอีก เม่ือดําเนินการแลวไดเงินเปนจํานวนสุทธิไมคุมราคาและคาขาย
ทอดตลาด ครั้งกอน ใหเรียกเงินสวนท่ีขาดจากผูซ้ือรายเดิมใหสงเรื่องใหฝายนิติการดําเนินการตอไป  
                   8.กรณีดําเนินการขายทอดตลาดไมไดผล ใหพิจารณาปรับลดราคาประมาณการข้ันต่ําให 
เหมาะสม แลวดําเนินการขายใหม หากดําเนินการขายใหมไมนอยกวา 2 ครั้ง แลวยังไมไดผลดี ใหพิจารณา
จําหนาย โดยวิธีการอ่ืนตอไป โดยรายงานผลใหหัวหนาหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินทราบ  
                 9. เงินท่ีไดจากการขายทอดตลาด ใหหนวยงานท่ีดําเนินการขายทอดตลาดนําสงเงินเปนรายได  

                10. เม่ือดําเนินการขายทอดตลาดเสร็จเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานนั้น 
บันทึกจาย พัสดุนั้นออกจากทะเบียนคุมพัสดุและทรัพยสินหรือบัญชีพัสดุทันที และใหหัวหนาหนวยงาน พรอม
แนบ สําเนาหลักฐานใบนําสงเงินเปนรายได และหลักฐานการสงมอบจํานวน 2 ชุด ภายใน 5 วันทําการ นับแต 
วันบันทึกลงจายพัสดุนั้น เพ่ือแจงไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด/ภูมิภาค แลวแตกรณี 
                     อนึ่ง การจําหนายพัสดุทุกชนิดท่ีมีตราเครื่องหมายหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
และ/หรือ หมายเลขรหัสพัสดุครุภัณฑใหลบเครื่องหมายหนวยงาน และ/หรือหมายเลขรหัสครุรุภัณฑออกให
หมด กอนสงมอบพัสดุใหกับผูประมูลได 

                 ……………………………………………… 

                             ขอบคุณครับ 

                         เพชร   โพสาราช 

สอบถามขอมูลเพิ่มเติม :  

โทร. 098-1068196 / 088-5128178 

  

 

 

 



14 
 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการลงทะเบียนพัสด ุตามแบบพ.ด.1, พ.ด.2 และพ.ด.3  
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ดวนมาก                                                                                      กระทรวงมหาดไทยที ่มท 0                                                                          
ที่ มท 0407/ ว 791                                                                         ถนนอัษฏางค กท. 10200 
                                                             6 มิถุนายน 2529 
 
เร่ือง   การควบคุมพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
เรียน ผูวาราชการจังหวัด ทุกจังหวัด 
อางถึง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2528 
สิ่งที่สงมาดวย    1. แบบทะเบยีนพัสดุทีด่ินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.1) 
                     2. แบบทะเบยีนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสตัวพาหนะ (แบบ พ.ด.2) 
                     3. แบบทะเบยีนงบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุ (แบบ พ.ด.3) 
                      4. แบบทะเบยีนบัญช ี(แบบ พ.ด.4) 
                      5. แบบบัญชเีลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.5) 
                      6. แบบบัญชเีลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตว และสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.6) 
                      เพื่ออนุมัติใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2528 ขอ 5 และขอ 84 กระทรวงมหาดไทยจึงกําหนดวิธีปฏิบัติในการควบคุมดูแลและลงทะเบียน
พัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินไว ดังนี้ 
                          1. ใหแยกพัสดุออกเปน 3 ประเภท ตามระเบียบพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1) แบบ
ทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) และแบบบัญชีวัสดุ (พ.ด.4) 
                          1.1 วัสดุ หมายความวา สิ่งของซึ่งโดยสภาพยอมสิ้นเปลือง เปลี่ยน หรือสลายตัวในระยะเวลา
อันสั้น หรือเปลี่ยนสภาพเปนอยางอ่ืนเพราะการใชหรือการบริโภคและใหรวมถึงวัสดุตามความหมายในระเบียบที่
เก่ียวกับวิธีการงบประมาณของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน และไมเปนพัสดุที่กําหนดไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุ
ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ(พ.ด. 6) แลว 
                          1.2 ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ หมายความวา สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใชยืนยาว 
หรือมีลักษณะคงทนถาวรและใหรวมถึงครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะตามบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและ
สัตวพาหนะ (พ.ด. 6) ที่กําหนดไว แตไมรวมถึงที่ดินและสิ่งกอสรางหรือสิ่งของที่กลายสภาพเปนสวนหนึ่งของ
สิ่งกอสราง 
                            1.3 ที่ดนิและสิ่งกอสราง หมายความวา อสังหาริมทรัพยตามบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและ
สิ่งกอสราง (พ.ด. 5) ที่กําหนดไว และใหรวมถึงอสังหาริมทรัพยที่หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินไดมาแตยังไมได
กําหนดเลขรหัสไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดิน และสิง่กอสราง (พ.ด. 6) 
                              2. การลงทะเบียน 
                                2.1 ใหลงทะเบียนพสัดุที่ดนิและสิ่งกอสรางในทะเบียนพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1) 
และลงทะเบียนครุภัณฑปศุสัตวและสัตวพาหนะในทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) โดยใหใช
ทะเบียนพสัดุดังกลาวแตละแผนสําหรับลงทะเบียนพสัดุได 1 หนวย พัสดุที่เปนวัสดุใหลงในบญัชีวัสด ุ(พ.ด.4) 
                                2.2 พัสดุใดที่ยังไมไดกําหนดเลขรหัสไวในบัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง  
(พ.ด. 5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6) ก็ใหกําหนดเลขรหัสพัสดุตามประเภทพัสดุ
นั้นเพิ่มเติมในบัญชีเลขรหัสพัสด ุ(พ.ด. 5 หรือ พ.ด. 6) แลวจึงนาํ ไปลงทะเบียนพัสดุที่ดนิและสิง่กอสราง (พ.ด. 1) 
หรือลงในทะเบียนพสัดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) แลวแตกรณ ี
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               2.3 บัญชงีบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุ (พ.ด. 3) ใหใชสํา หรับงบหนาทะเบียนพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง 
(พ.ด. 1) และทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสตัวพาหนะ (พ.ด. 2) เทานั้น หากพัสดุใดมีเลขรหัสพัสดุตางกัน (3 
หมายเลขแรก)  หาม นํามาลงบญัชีงบประจาํ เลขรหัสพัสดุในแผนเดียวกัน 
                 2.4 การกรอกขอความลงในแบบทะเบียนหรือแบบบัญชีตาง ๆ จะตองกรอกรายการที่กําหนดไวให
ครบถวนโดยปฏิบัติตามคํา อธิบายที่แนบทายแบบตาง ๆ 
                                3. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง ซอมแซมหรือครบกําหนดที่จะตองตรวจสอบคา
เสื่อมราคาหรือมีมูลคาเพิ่มข้ึนของพัสดุตามระยะเวลาที่กําหนดไวในแบบดังกลาว ใหหนวยการบริราชราชการสวน
ทองถ่ินดํา เนินการใหถูกตองและเปนปจจัยอยูเสมอ 
                                4. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินนํา ทะเบียนทรัพยสนิประเภทอสังหาริมทรัพย
และสังหาริมทรัพยที่ไดจัดทํา ไวตามระเบียบกระทรวงหมาดไทย วาดวยทรัพยสินของหนวยการบริหาราชการสวน
ทองถ่ิน มาคัดลอกลงในทะเบียนพัสดุ ที่กําหนดไวตามขอ 1 และ ขอ 2 
                             5. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินทุกแหง เปนผูดาํเนินการจัดทํา แบบทะเบียนพัสดุ 
และแบบบัญชีประเภทตาง ๆ (แบบ พ.ด. 1 - พ.ด. 6) ข้ึน สําหรับใชในหนวยงานของตนเอง และจะตองเปนไปตาม
แบบตัวอยางที่จัดสงมาพรอมหนังสือนี ้
                          จึงเรียนมาเพื่อโปรดแจงหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินในเขตจังหวดัทุกแหงทราบและถือ
ปฏิบัต ิ

 
 ขอแสดงความนับถือ 

                                           (ลงชื่อ) สมพร กลิ่นพงษา 
  (นายสมพร กลิ่นพงษา) 

รองปลัดกระทรวง ปฏิบัติราชการแทน 
 ปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
 
 

 
 
 
กรมการปกครอง 
กองคลังสวนทองถ่ิน 
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คําอธิบายแบบทะเบียนพัสดุ ทีด่ินและสิ่งกอสราง (พ.ด. ๑) 
                       ทะเบียนพสัดุมีขนาดกวาง 25 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสําหรับพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง 
ทะเบียนพสัดุ จาํนวน 1  แผน ตอพัสดุหนึ่งหนวย (แบบ พ.ด. 1 ใหกระดาษสีเขียว) 

หนา 1 
 

หมายเลข 1        ใหระบุประเภทพัสดุตามประเภทพัสดุในบัญชีเลขรหัสที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 5) เชน 
                      ประเภทการพาณิชย ประเภทที่อยูอาศัย เปนตน 
หมายเลข 2        เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย แบงออกเปน 3 กลุม 
                      กลุมที่ 1  (3 เลขหมายแรก) หมายถึง เลขรหัสพัสดุตาม  บัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและ  
                       สิ่งกอสราง (พ.ด. 5) 
                     กลุมที่2 (2 เลขหมายกลาง) หมายถึง เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ/จางหรือไดมาซึ่งพสัดุนัน้ 

                   กลุมที่ 3 (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึงลําดับพัสด ุประเภทเดียวกันตัง้แต 0001 เปนตนไป 
                     เชน เทศบาลตําบลศรีราชา ซื้อที่ดนิเพื่อกอสรางหอประชุมเทศบาลเมื่อ พ.ศ. 2510 จํานวน 

                    1 ไร เลขรหัสพัสดุจะเปน ดังนี ้001- 10- 0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515  มีผูอุทิศใหเทศบาล   
                    ตําบลศรีราชา จํานวน 2 ไร ก็ใหกรอกเลขรหัสในทะเบียนพัสดุแผนใหม ดังนี ้001- 15 -0002        
                     เปนตน 
หมายเลข 3       ใหระบุชื่อของพัสดุนัน้ ๆ เชน (พัสดุประเภทการพาณิชย) ชื่อพัสดุตลาด เปนตน 
หมายเลข 4       ใหระบุที่ตั้งของพัสดุวาตั้งอยูที่ใด เชน ฝายชาง โรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
หมายเลข 5       ใหระบุลักษณะการที่ไดกรรมสิทธิ ์เชน ซื้อ จาง แลกเปลี่ยนหรือมีผูอุทิศให เปนตน 
หมายเลข 6       ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัต ิเชน ที่ มท 0407/779 ลงวันที ่18  
                     มกราคม 2528 เปนตน 
หมายเลข 7       ใหระบุราคาพัสดุนัน้ตอหนวยและระบุชื่อเจาของงบประมาณ 
หมายเลข 8       ใหระบุชนิดของเอกสารสิทธิ์และเลขที่เอกสารสิทธิ์ของพัสด ุเชน โฉนดทีด่ินเลขที่.................. 
                     ตราจองเลขที่.......................... เปนตน 
หมายเลข 9       ใหระบุชื่อผูจาง ผูขายหรือผูให 
หมายเลข 10     ใหระบุจํานวนเนื้อที่ตามหลักฐานเอกสารสิทธิ์ 
หมายเลข 11      ใหระบุลักษณะของโรงเรือนวาเปนอาคารเดี่ยวหรืออาคารแถว เปนตึกหรือไม หรือคร่ึงตึกคร่ึง    
                       ไมและระบจุํานวนชัน้ของอาคาร 
หมายเลข 12      ใหระบุลักษณะ ชนดิ และขนาดของพัสดทุี่ไมสามารถจัดเขาอยูในประเภททีด่ินหรือโรงเรือน 
                       ตามหมายเลข 10 หรือหมายเลข 11 
หมายเลข 13    ถาพัสดุมีคาเสือ่ราคาใหคํานวณคาเสื่อมราคาของพัสดุเมื่อมีการสํารวจพัสดุประจํา ปแตละป 
                     เมื่อพน 5 ป ใหงดคํานวณคาเสื่อมราคาเฉพาะในทะเบียนนี ้
หมายเลข 14   ถาพัสดุมีมลูคาเพิ่มข้ึนใหคํานวณมูลคาเพิ่มข้ึนเชนเดียวกับลักษณะการประเมินราคาที่ดินโดย 
                     อนุโลมเมื่อมีการสํารวจพสัดุประจาํปทุกปที ่4 
หมายเลข 15     (1) ใหระบุวัน เดือน ป ที่จํา หนายพัสด ุ

                  (2) ใหระบุวิธีการจํา หนายพสัด ุเชน ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทํา ลาย เปนตน 
                     (3) ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัติใหจํา หนายพสัด ุ
                    (4) ใหระบุจํานวนเงินทีไ่ดจากการจาํ หนายพัสดุนั้น (ถาม)ี 
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                   (5) ใหระบุจํานวนเงินทีไ่ดจากการจาํ หนายพัสดุวามีผลกํา ไรหรือขาดทุน 

                                    เมื่อเปรียบเทียบกับราคาพัสดุตอหนวยตาม หมายเลข 7 
  หมายเลข 16             (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่ไดมีการจัดหาผลประโยชนในพสัด ุ
                              (2) ใหกรอกรายการวาพัสดุนั้นใหเชาหรือไดจัดหาผลประโยชนโดยวธิีใดชื่อผูเชาและ  
                                    ระยะเวลาการเชา (โดยยอ) 

        (3) ใหระบุจํานวนเงินผลประโยชนทีไ่ดรับเปนรายเดือนหรือรายป 
หมายเลข 17               (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่สวนราชการนัน้ไดรับพัสดุไปดูแลรับผิดชอบ 
                              (2) ใหระบุชื่อสวนราชการที่ดูแลรับผิดชอบพัสด ุเชน สํานักปลัด  ฝายการประปา                    
                                   โรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
                            (3) ใหระบุชื่อ - สกุล และตาํแหนงหัวหนาสวนราชการซึ่งดูแลรับผิดชอบพัสด ุเชน     
                                 นางแสงใจ   ศรีสวาง ปลัดเทศบาล นายเขียว ใจซื่อ ผูอํานวยการกองชาง           
                                 นายสวาง  ลํ้าคา ครูใหญโรงเรียนเทศบาลประชาอุปถัมภ เปนตน 
หมายเลข 18            ใหปดรูปถายของพัสดุ  (ถาม)ี และหรือทําแผนผังที่ตัง้ของพัสดุโดยสังเขป 
 

หนา 2 
 
หมายเลข 1            หมายถึง ลํา ดับคร้ังที่มีการซอม หรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 2            (1) ใหระบุเลขที่ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ

(2) ใหระบุวัน เดือน ป ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพสัดุ 
หมายเลข 3           ใหกรอกรายการที่ไดทํา การซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน เปลี่ยนกระเบื้องหลังคา 10 แผน            
                         เปนตน 
หมายเลข 4           ใหระบุจํานวนเงินที่ใชจายในการซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน แตละคร้ัง 
หมายเลข 5           ใหระบุชื่อบุคคลหรือบริษัทผูรับจางซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ

------------------------------ 
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คํา อธิบายแบบทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.2) 
ทะเบียนพสัดุมีขนาดกวาง 25 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสํา หรับพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
ทะเบียนพสัด ุ1 แผน ตอพัสดุหนึ่งหนวย  (แบบ พ.ด. 2 ใหกระดาษ สีเหลือง ) 
 

หนา 1 
หมายเลข 1      ใหระบุประเภทพัสดุตามประเภทพัสดุในบัญชเีลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ                       
                      (พ.ด.6) เชน ประเภทโยธา ประเภทของใชสาํนักงาน เปนตน 
หมายเลข 2      เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย  แบงออกเปน 3 กลุม  คือ 

          กลุมที่ 1   (3 เลขหมายแรก)  หมายถึง เลขรหัสพัสดุ ตามบัญชีบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ 
                                     ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6) 
                    กลุมที่ 2   (2 เลขหมายกลาง)  หมายถงึ    เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ จาง หรือไดมาซึ่งพัสดุ นั้น 

                 กลุมที่ 3    (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึง  ลําดบัพัสดปุระเภทเดียวกัน  ตั้งแต 0001 เปนตนไป 
                                  เชน สุขาภิบาลอาวอุดม  ซื้อรถยนตนั่งเพื่อใชในราชการเมื่อ พ.ศ. 2510    จํานวน 1 คัน  
                                   เลขรหัสพัสดุจะเปนดงันี ้ 001-- 10 --0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515 มีผูอุทิศรถยนตนั่ง                  
                                   ในสุขาภิบาลอาวอุดมจํานวน 1 คัน ก็ใหกรอกเลขรหัสพัสดุในทะเบียนพสัดุแผนใหมดังนี ้ 
                                    001 15 0002  เปนตน 
หมายเลข 3          ใหระบุชื่อของพัสดุนั้น ๆ เชน  (พัสดุประเภทยานพาหนะ)  ชื่อพัสดุ  รถดบัเพลิง  เปนตน 
หมายเลข 4          ใหระบุที่ตั้งของใบสงของที่ซื้อมา หรือ เลขที.่.. – เลมที่.....ของใบเสร็จรับเงิน 
หมายเลข 5          ใหระบุชื่อผูผลิตสินคา หรือตราเคร่ืองหมายสินคา 
หมายเลข 6           ใหระบุแบบ ชนดิ  และลักษณะของพัสด ุ หรือรูปพรรณของปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
หมายเลข 7           ใหระบุหมายเลขประจาํ พัสดุที่กํากับมาจากโรงงานผลิต เชน เคร่ืองพิมพดีด เคร่ืองถายเอกสาร 

                    เปนตน พัสดุบางอยางทีผู่ผลิตไมไดกําหนด เลขหมายประจํา ไวในพสัดุนัน้   เชน โตะ ตู ก็ให 
                         เวนชองนี้วางไว 
หมายเลข 8           ใหระบุหมายเลขเคร่ืองยนต ของรถยนต 
หมายเลข 9           ใหระบุหมายเลขเคร่ืองของรถยนต  (ตัวถัง หรือแคชชี) 
หมายเลข 10         ใหระบุหมายเลขทะเบียนรถยนตตามปายทะเบียนของกรมตํารวจ หรือกรมการขนสงทางบก  
                          หรือระบุเลขทะเบียนตั๋วรูปพรรณของ  ปศุสัตวและสตัวพาหนะ 
หมายเลข 11         ใหระบุสีของพัสดุที่ไดมาคร้ังแรกและเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงสีของพสัดุในภายหลัง ก็ใหหมายเหตุ 
                          ไวในชองหมายเหตุ หรือระบุสีของปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
หมายเลข 12          ใหระบุรายการอ่ืนเพิ่มเติม (ถามี ) 
หมายเลข 13           (1) ใหระบุวัน เดือน ป ที่สิ้นสุดการรับประกันของผูขายหรือผูรับจาง 
                            (2) ใหระบุชื่อบริษทัผูรับประกันของผูขายหรือผูรับจาง 
                             (3) ใหระบุวัน เดือน ป ที่ทํา สัญญาประกันพัสด ุ
หมายเลข 14          ใหระบุชือ่บริษัท ฯ หางราย ผูขาย ผูรับจางหรือผูให 
หมายเลข 15         ใหระบุลักษณะการที่ไดกรรมสิทธิ ์วัน เดือน ป ที่ไดกรรมสิทธิ์ในพสัดุนัน้ 
หมายเลข 16          ใหระบุราคาพัสดุนัน้ตอหนวยและระบชุื่อเจาของงบประมาณ 
หมายเลข 17          ถาพัสดุมคีาเสื่อมราคาใหคํานวณคาเสื่อมราคาของพัสดุเมื่อมีการสํารวจพัสดุประจาํปแตละป 
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                          เมื่อพน 5 ปแลว ใหงดคํานวณคาเสื่อมราคาเฉพาะในทะเบียนนี ้
หมายเลข 18         (1) ใหระบุวัน เดอืน ป ที่จํา หนายพสัด ุ
                         (2) ใหระบุวิธีการจํา หนายพัสด ุเชน ขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือทํา ลาย เปนตน 
                         (3) ใหระบุเลขที่และวัน เดือน ป ของหนังสือที่อนุมัติใหจํา หนายพสัด ุ

                     (4) ใหระบุจํานวนเงินที่ไดจากการจํา หนายพสัดุวามีผลกํา ไรหรือขาดทุน เมื่อเปรียบเทียบกับ 
                              ราคาตอหนวยของพัสดุตามหมายเลข 16 
หมายเลข 19         (1) ใหระบุ พ.ศ. ที่ไดมีการจัดหาผลประโยชนในพสัด ุ

                       (2) ใหกรอกรายการวาพัสดุนัน้วาใหเชาหรือไดจัดหาผลประโยชนโดยวิธีใด ชื่อผูเชาและระยะ 
                                 เวลาการเชา (โดยยอ) 
                           (3) ใหระบุจํานวนเงนิผลประโยชนที่ไดรับเปนรายเดือนหรือรายป 
หมายเลข 20         (1) ใหระบ ุพ.ศ. ที่สวนราชการนัน้ไดรับพัสดุไปดูแลรับผิดชอบ 

                  (2) ใหระบุชื่อสวนราชการทีดู่แลรับผดิชอบพสัด ุเชน กองคลัง ฝายสาธารณสุข โรงเรียน 
                                เทศบาลพบิูลยประชาสรรค เปนตน 

       (3) ใหระบุชื่อ - สกุล และตําแหนง หัวหนาสวนราชการซึง่ดูแลรับผิดชอบพัสด ุ 
                                      เชน นายประวตั ิวงศไทย ปลัดเทศบาล เปนตน 
หมายเลข 21         ใหปดรูปถายของพัสด ุ(ถามี) และหรือทํา แผนผังที่ตั้งของพัสดโุดยสังเขป 
 

หนา 2 
 

หมายเลข 1         หมายถึง ลํา ดับคร้ังที่มีการซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 2         (1) ใหระบุเลขที่ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
                        (2) ใหระบุวัน เดือน ป ของหนังสืออนุมัติใหซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
หมายเลข 3          ใหกรอกรายการที่ไดทาํ การซอมหรือปรับปรุงพัสด ุเชน เปลี่ยนลูกยางรีดกระดาษพิมพดีด 
                          จํานวน 3 อัน เปนตน 
หมายเลข 4         ใหระบุจํานวนเงินที่ใชจายในการซอมหรือปรับปรุงพสัด ุเชนแตละคร้ัง 
หมายเลข 5         ใหระบุชื่อบุคคลหรือบริษัทผูรับจางซอมหรือปรับปรุงพัสด ุ
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คํา อธิบายแบบบญัชีงบหนาประจํา เลขรหัสพัสด ุ(พ.ด.3) 
                   บัญชีงบหนาประจํา เลขรหัสพัสดุขนาดกวาง 26 เซนติเมตร ยาว 36 เซนติเมตร ใชสํา หรับงบหนา
ทะเบียนพสัดุที่ดนิและสิ่งกอสราง (พ.ด.1) หรือทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.2) แลวแตกรณี
เฉพาะพัสดุที่มีเลขรหัสพัสด ุ3 เลขหมายแรกตรงกัน (แบบ พ.ด. 3)  (ใชกระดาษสีสม) 
 

หมายเลข 1 ใหระบุประเภทรหัสพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดนิและสิง่กอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสด ุ
                   ครุภัณฑปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.6) แลวแตกรณ ีเชน พัสดุครุภัณฑ ปศุสตัวและสัตวพาหนะ  
                   ประเภทรถยนตนั่ง เลขรหัสพัสดุ ไดแก 001 เปนตน 
หมายเลข 2     เลขรหัสพัสดุประกอบดวยตัวเลข 9 เลขหมาย แบงออกเปน 3 กลุม 

       กลุม ที่ 1  (3 เลขหมายแรก)  หมายถึง เลขรหัสพัสดุตามบัญชบีัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่ง 
                  กอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตว และสัตวพาหนะ (พ.ด.6)แลวแตกรณ ี

          กลุม ที ่2   (2 เลขหมายกลาง) หมายถึง เลข 2 ตัวทายของ พ.ศ. ที่ซื้อ/จาง หรือไดมาซึ่งพัสดุนัน้ 
     กลุมที่ 3  (4 เลขหมายสุดทาย) หมายถึง ลํา ดับพัสดปุระเภทเดียวกันตั้งแต 0001 เปนตนไป 

        เชน สุขาภิบาลอาวอุดมซื้อรถยนตนั่งเพื่อใชในราชการเมือ่ พ.ศ. 2510 จํานวน 1 คัน เลขรหัส 
         พัสดุจะเปนดังนี ้001 10 0001 ตอมาเมื่อ พ.ศ. 2515 มีผูอุทิศรถยนตนั่งในสุขาภิบาลอาวอุดม 

    จํานวน 1 คัน ก็ใหกรอกเลขรหัสพัสดุในทะเบียนพัสดุแผนใหมดังนี้ 001 15 0002 เปนตน 
หมายเลข 3    ใหระบุชื่อของพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพัสดทุี่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด.5) หรือบัญชีเลขรหัสพัสด ุ 
                  ครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด.6) เชน เลขรหัสพัสดุตามบัญชีเลขรหัสพสัดุครุภัณฑ  
                   ปศุสัตวและสัตวพาหนะ(พ.ด.6)  001 ชื่อพัสดจุะไดแก รถยนตนั่ง เปนตน 
หมายเลข 4     ใหระบุวัน เดือน ป ที่ไดรับกรรมสิทธิ์ในพสัดุนัน้ 
หมายเลข 5     ใหระบุพัสดุนัน้ตอหนวย 
หมายเลข 6       ใหระบุชื่อสวนราชการที่ใชหรือดูและรับผิดชอบพัสด ุเชน สํา นักปลัด กองชางหรือฝายการ 
                     ศึกษา เปนตน 
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                                       คํา อธิบายแบบบัญชีวัสดุ (พ.ด.4) 
                          (1) ใหกรอกเลขแผนที่ตาม ลําดับชนิดของวัสดุ และทับดวยลํา ดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดนัน้ ใน
กรณีใชแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชุด ควรใหลํา ดับเลขแผนที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอใหทํา 
เคร่ืองหมายทับ ( / ) แผนที่1 หนา 1 ก็กรอกวา 001 /1 หนา 2 ก็กรอกวา 001/2 เปนตน 
                         สําหรับหนวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลํา ดับประเภท ชนิดและหนาเพื่อทราบวา 
ประเภทใด มีก่ีชนิด เชนประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หนา 1 ก็กรอกวา 01/099/1 
                        (2) ใหระบุหนวยงานซึ่งทํา หนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอ่ืน 
                       (3) ใหระบุชื่อประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการ จําแนกประเภทรายจาย ตาม
งบประมาณของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ทั้งนี้ ไมรวมถึงพัสดุ  ประเภทครุภัณฑ 
                       (4) ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอส ีดินสอเขียนแบบ เปนตน และหาก 
หนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทํา บัญชีควบคุมยอยลงไปก็ได เชน ดินสอดํา 2B หรือดินสอสีแดง 
เปนตน 
                      (5) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน หนวยพัสดุกลางอาจใชหนวยนับของ 
ดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง แตทั้งนี้หนวยนับสํา หรับชองรับ ชองจาย และชอง
คงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 
                     (6) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางตํ่าที่หากไมจัดหาเพิ่มเติม
จะทํา ใหงานของทางราชการเสียหาย 
                   (7)  ใหระบุเลขที่เอกสารลํา ดับที่รับหรือจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ (ร) และ
เอกสารฝายจาย (จ) แตละใหแตละฝายลงเลขที่ลํา ดับที่ 1 ใหมเมื่อข้ึนปงบประมาณ ฝายรับเร่ิมตั้งแตลํา ดับ ร.1 ร.2 
ร.3 ฯลฯ 
                                         หมายเหตุ การยอกยอดมาจากปเกาใชแบบบัญชีวัสดุแผนใหมทุกคร้ัง 
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บัญชีเลขรหัสพัสด ุ                                          พ.ด. 5 
 

ลําดับ  เลขรหัส                                       พ.ศ.               ลําดับ                  ชื่อพัสด ุ

 
1 
2 
3 
4 
 
 

   5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
 

ประเภทที่ดิน 
001                                          ……….                …….. 
002                                           ……….                ………. 
003                                          ………….               ……….. 
004  
 

ประเภท  สํานักงาน-ที่ทําการ-ศูนยบริหารงาน 
005                                      ……………..             ……………….. 
006                                       ……………              ………………. 
007    
008     
009     
010   
011      
012      
013     
014      
015      
016       
017      
018       
019       
                                   ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชนีี้ใหหนวยการ บริหารราช 
การสวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่ม 

เติม) 
039 

 
  

 

 
ที่ดินที่มีโฉนด 
ที่ดินที่มีหลักฐาน .ส.3 
ที่ดินที่มีหลักฐาน ส.ค.1 
ที่ดินในครอบครองไมมีหลักฐาน และไม
เปนของผูอ่ืน 
 
อาคารสํานักงาน ที่ทําการ 
อาคารสํา นักงานทะเบียน 
 อาคารสํา นักงานการศึกษา    
 อาคารสํา นักงานสาธารณสุข-อนามัย 
 อาคารสํา นักงานการประปา 
 อาคารหอสมุด 
อาคารหอประชุมทั่วไปหรือในโรงเรียน
ศาลาประชาคม ศาลาอเนกประสงค  
อาคารศูนยเยาวชน 
 อาคารสื่อสาร 
 อาคารสโมสร-สมาคม 
 อาคารโรงพยาบาล - (แตละหลัง) 
 อาคารกองชาง-โยธา 
  อาคารสถานีดบัเพลิง 
  อาคารสถานธนานุ บาล   
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.                  ลําดบั ชื่อพัสด ุ

 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
 
 
 
 
 
 

    ๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 

   ๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 

 
 
 

 
 

 
  ประเภทสถานศึกษา                 …………             …………               
040 
041  
042  
043  
044  
045 
                                                ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

059 
   ประเภทการพาณิชย 
060  
061  
062  
063  
064  
065  
066  
067  
068  
069  
070  
071              
              ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

089 

 
 

อาคารโรงเรียน 
อาคารีโรงพลศึกษา 
อาคารโรงอาหาร 
อาคารโรงฝกงาน 
สถานที่ดื่มน้ําที่ยึดติดดนิ 
อาคารหองน้ํา หองสวม 
 
 
 
 
 
 
ตลาด 
ทาเทียบเรือ 
อาคารที่พักอาศัย (เอกชนเชา) 
อาคารพาณิชย 
โรงแรม 
โรงภาพยนตร 
โรงฆาสัตว 
โรงกักสัตว/โรงพักสัตว/คอกสัตว 
เตาตมน้ําสําหรับโรงฆาสัตว 
อาคารปมน้าํมัน 
อาคารสถานเริงรมย/สถานบริการ 
อูเก็บเรือ  อูซอมรถ 
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.....            ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
๑ 
 
 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 

ประเภทที่อยูอาศัย 
   090                                …………..           ………….. 
ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกําหนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน กําหนดรหัสเพิ่มเติม) 
-099 
ประเภทสาธารณูปโภค 
100                                   …………….           ………….. 
101  
102  
103  
104  
105  
106  
107  
   ฯลฯ   (พัสดุที่ไมไดกําหนดรหัสตาม บัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน  กําหนดรหัสเพิ่มเติม)   -    139 
ประเภทคมนาคม 
140  
141  
142  
143  
144  
145  
146  
147  
148  
149  
150  
151  
152  
ฯลฯ   (พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบญัชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)    -  179 

 

 
บานพักขาราชการทองถ่ิน พนักงาน 
ลูกจาง  (รวมถึงบานพักครูในโรงเรียน
เทศบาล 

 
 
 

อาคารโรง สูบน้ํา 
อาคารโรงกรองน้ํา 
อาคารโรงอัดสงน้าํประปา 
ถังเก็บน้ําใส  ค.ส.ล. 
หอถังสูงประปา 
อาคารโรงไฟฟา 
เสาไฟฟา 
เสาวิทย ุ
 
 
 
ถนนดิน 
ถนนลูกรัง 
ถนนราดยาง 
ถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก 
ทางเทา 
ปายจราจร 
ปอมไฟ 
สิ่งปลูกสรางสาํหรับใหจอดรถ 
สะพานไม 
สะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก 
สะพานก่ึงคอนกรีตเสริมเหล็ก 
สะพานคนขาม 
เรือ แพ 
ที่พักผูโดยสาร  หรือศาลาที่พัก 
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ลําดับที ่ เลขรหัส                                 พ.ศ.              ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
   
 ๑ 

๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
  ๑๑ 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 

   ๑. 
 

   ๒. 

 
ประเภทสาธารณะ 
180  
181  
182  
183  
184  
185  
186  
187 
188 
189 
190 
191  

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 

บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)- 239 

 
ประเภทโบราณสถาน - ศิลปสถาน -อนุสาวรีย 
240  
 
141  
                                       ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตาม 
บัญชีใหหนวยการบริหารราชการ.สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)-249 

 
 
ที่พักผูโดยสาร  หรือศาลาที่พัก 
นํ้าพ ุ
วงเวียน 
หอนาฬิกา 
ปอมยาม 
ปายประกาศ 
หลักเขต 
หองน้ําสาธารณะ 
หองสวมสาธารณะ 
รางระบายน้าํ 
ทอระบายน้ํา(ความยาวตลอดแนว 
หรือเปนชิ้นๆ) 
สนามเด็กเลน (ไมรวมอุปกรณ) 
สวนสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
--หอพระ หอระฆัง ศาลพระภูม ิศาล
หรือสิ่งปลูกสรางที่เคารถนบัถือ 
--ประดิษฐสถานพระบรมรูป 
อนุสาวรีย 
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ลําดับที ่   เลขรหัส                                                          พ.ศ.      ลําดับ ชื่อพัสด ุ

   
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
 
 
 
๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 

ประเภทการชลประทาน 
250                                                                    …….     ……… 
251                                                                    ……..      …….. 
252                                                                   ………      …….. 
253  
254  
255  
256  
257  
258  
259  
ฯลฯ(พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม)-269 
ประเภททั่วไป 
270                                                         ………          …….. 
271                                                         …………..      ……… 
272                                                          ……….       ………… 
273                                                          ……..       …………..                            
274                                                           ……….        …….. 
275                                                           ………..      ………… 
276                                                           …………     …………. 
277                                                            ……………  …………. 
278                                                            ………….    ……….. 
279                                                            ………….    ………….. 
280                                                             …………….   ………….. 
281                                                             ……………..   ………….. 
282                                                             …………….    ………… 
                                        ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีใหหนวยการบริหารราชการ 
สวนทองถ่ินกํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

 
ทํา นบ 
เหมือง 
ฝาย 
ประตูนํา้ 
เข่ือน 
อางเก็บนํ้า 
บอนํ้า 
สระนํ้า 
พนังก้ังน้าํ 
อุโมงคระบายนํ้า 
 

 
 
-เสาธง 
-หอสังเกตการณ 
-สนามกีฬา สระวายนํ้า -สนาม
เทนนิส  สนามแบดมนิตัน สนามบาส
เก็ตบอล  สนามวอลเลบอล 
ปายแสดงผลคะแนน 
เวทีแสดงถาวร 
โรงเก็บของ 
เรือนเพาะชํา 
ร้ัว กํา แพง 
ประตูร้ัว 
ฌาปนสถานและสิ่งกอสรางในบริเวณ  
(แตละหลัง) 
เตาเผาขยะมูลฝอย 
บอหมัดสิ่งปฏิกูล 
กรงสัตวติดที่ดิน 
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                                                                                                                    พ.ด.    /  28 
 

ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                     พ.ศ.            ลําดับ   ชื่อพัสด ุ

 
๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 

 
 

 

ประเภทยานพาหนะและขนสง 
001                                                   ………          ……………. 
002  
003  
004  
005  
006  
007  
008  
009 
010  
011  
012  
013 
014  
015  
016 
017 
018 . 
019 . 
020 . 
021 
022  
023  
024  
025  
026 
027 
028 
029 
030 
031 
032 
033 

ฯลฯ(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีใหหนวยการบรหิารราชการสวน
ทองถ่ิน( กําหนดรหัสเพ่ิมเติม)  050 

    

 
รถยนตน่ัง รถยนตตู (ไมเกิน 15 คน) 
รถยนตบรรทุก (.5 ตัน - 20 ตัน) 
รถยนตโดยสาร (16 คนข้ึนไป) 
รถดับเพลิง 
รถลากเข็น 
รถบรรทุกน้ํา 
รถบรรทุกน้ํามัน 
รถอัดฉีด 
รถดูดสิ่งปฏิกูล 
รถกวาดถนน 
รถบรรทุกขยะมูลฝอย 
รถกระเชา 
รถพวง รถเทลเลอร 
รถยก รถปนจั่น 
รถเกลี่ยดิน รถเกรดเดอร 
รถปาดและอุมดิน 
รถกระบะยกเท (2 ตัน - 25 ตัน) 
รถตักลอยาง รถตักตีนตะขาบ รถขุด 
รถแทร็กเตอร 
รถบด 
รถเตาตมยาง 
รถพนยาง 
ลอเลื่อน เกวียน รถเข็น 
รถจักรยานยนต 
รถจักรยาน 2 ลอ 
รถอ่ืน ๆ 
รถยนต เรือเร็ว 
เรือพวง 
เรือติดทาย 
เรือพาย เรือยาง 
เรือบด 
เรือดับเพลิง 
เรืออ่ืน ๆ 
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๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 
๓๐ 
๓๑ 
๓๒ 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 

 

ประเภทโยธา 
051  
052 
053  
054  
055 
056  
057  
058  
059 
060 
061  
062 . 
063  
064  
.065 
066  
067  
068  
069  
 070 
071 . 
072  
073 
074 
 075 
076 
077  
078  
079 
080 
081 
082  
083  
084  
085  
ฯลฯ (พัสดุท่ีไมไดกําหนดรหัสตามบัญชี ใหหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถิ่นกําหนดเพ่ิมเติม – 200 

ไมสตาฟ 
รอก 
แมแบบถาวรชนิดเหล็กสาํ หรับหลอ
คอนกรีต 
เครื่องพนหมอกควัน 
เครื่องสูบน้ํา เครื่องปมน้ํา 
เครื่องกระทุงดินหรือแอสฟลท 
เครื่องกลึง 
เครื่องเจาะหินหรือเครื่องเจาะเหลก็ 
สวาน 
เครื่องเช่ือมโลหะ 
เครื่องพนส ี
เครื่องผสมยางแอสฟลต 
เครื่องผสมคอนกรตี 
เครื่องสั่นคอนกรตี 
เครื่องมือทดลองความลาดเท 
เครื่องมือแกะสลัก 
เครื่องไสไมไฟฟา 
เลื่อย 
เครื่องมือดึงสายโทรศัพท 
เครื่องอัดลม 
เครื่องโมหิน 
เครื่องตอกเข็ม 
เครื่องตีเสน 
เครื่องอัดจารบี 
แมแรง 
อุปกรณทอสงน้ํา 
เทปวัดระยะ 
กลองระดับ 
กลองวัดมุม 
โซลานพรอมปอนดดึง 
แผนปาย 
โคมไฟสาธารณะ โคมไฟฟา 
รางน้ําฝน 
ลูกกรงเหล็กดัด 
ภาชนะรองรับขยะมูลฝอย 
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ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
201  
202  
203  
204                                                                     .. .... 
205                                                                     .. .... 
206                                                                       .. .... 
207                                                                       .. .... 
208                                                                        .. .... 
209                                                                                                  
210 
211                                                                        .. .... 
212                                                                        .. .... 
213                                                                        .. .... 
214                                                                        .. .... 
215                                                                        .. .... 
216                                                                        .. .... 
217                                                                        .. .... 
218                                                                        .. .... 
219                                                                        .. .... 
220                                                                        .. .... 
221                                                                        .. .... 
222                                                                        .. .... 
223                                                                        .. .... 
224                                                                        .. .... 
225                                                                        .. .... 
226                                                                          .... 
227 
228                                                                        .. .... 
229                                                                        .. .... 
230                                                                       . .... 
231       

 

 
กลองจุลทัศน 
กลองดูดาว 
เคร่ืองชวยความสวางของกลอง 
เคร่ืองดูดควัน 
เคร่ืองดูดอากาศ 
เคร่ืองทดสอบความถวงจํา เพาะของเหลว 
เคร่ืองมือเทียบสีเคมี 
เคร่ืองลอกลวดลายจากภาพถาย 
เคร่ืองจายแกซครอรีน 
เคร่ืองเปาลม 
เคร่ืองตรวจสอบมาตรไฟฟา 
เคร่ืองมือเติมนํ้ายา 
เคร่ืองมือทดลองหาลิควิคลิมิท 
เคร่ืองจับความเร็ว 
เคร่ืองวัดกํา ลังอัด 
เคร่ืองวัดความถ่ี 
เคร่ืองวัดอุณหภูมิโลหะเหลว 
เคร่ืองวัดความถ่ี 
เคร่ืองกรองแสง 
เคร่ืองวัดแสง 
เคร่ืองทดสอบความสวาง 
เคร่ืองวัดรังสี 
เคร่ืองวัดพลังแสงแดด 
เคร่ืองวัดลมขับดวยเคร่ืองยนต 
เคร่ืองวัดความกดอากาศ 
เคร่ืองแปลงสภาพนํา้กระดาง เปนนํา้ออน 
เคร่ืองตรวจสอบสุขภาพนํ้า 
เคร่ืองกลั่นนํ้า 
เคร่ืองกลั่นยา 
เคร่ืองวัดอุณหภูมินํ้า 
เคร่ืองวัดนํ้าฝน 
 

                                                           
 
 
 
 



31 
 

ลําดับที ่ บัญชี เลขรหัสพัสดุ                    พ.ศ.             ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
๓๒. 
๓๓ 
๓๔ 
๓๕ 
๓๖ 
๓๗ 
๓๘ 
๓๙ 
๔๐ 
๔๑ 
๔๒ 
๔๓ 
๔๔ 
๔๕ 
๔๖ 
๔๗ 
๔๘ 
๔๙ 
๕๐ 
๕๑ 
๕๒ 
๕๓ 
๕๔ 
๕๕ 
๕๖ 
๕๗ 
๕๘ 
๕๙ 
๖๐ 
๖๑ 
๖๒ 
๖๓ 
๖๔ 
๖๕ 
๖๖ 

 

ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
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233                                                                           .. .. 
234                                                                           .. .. 
235                                                                           .. .. 
236                                                                           .. .. 
237                                                                           .. .. 
238                                                                           .. .. 
239                                                                         .. .... 
240                                                                        .. .... 
241                                                                         .. .... 
242                                                                         .. .... 
243                                                                         .. .... 
244                                                                        .. .... 
245                                                                        .. .... 
246                                                                        .. .... 
247                                                                        .. .... 
248                                                                        .. .... 
249                                                                         … 
250                                                                         .. .... 
251                                                                         .. .... 
252                                                                         .. .... 
253                                                                         .. .... 
254                                                                         .. .... 
255 
256                                                                         .. .... 
257                                                                         .. .... 
258                                                                         .. .... 
259                                                                         .. .... 
260                                                                         .. .... 
261                                                                        .. .... 
262                                                                         .. .... 
263                                                                        .. .... 
264                                                                         .. .... 
265                                                                         .. .... 
266                                                                      .. .... 
 

 
เคร่ืองวัดความเปนกรด 
เคร่ืองระเหยของเหลว 
เคร่ืองมือวิเคราะหดวยเปลวไฟ 
เคร่ืองวิเคราะหแยกขนาดของเม็ดดิน 
เคร่ืองวัดความชื้นในดนิ 
เคร่ืองกวนดวยแมเหล็ก 
เคร่ืองนึ่ง 
ตูเก็บเคร่ืองแกววิทยาศาสตร 
ตูทํา นํ้าแข็ง 
หมอตมเคร่ืองมือ 
หมอเก็บอากาศ 
เตาแอลกอฮอล 
โซเดียมแลมพ 
เคร่ืองวัดความยืดหยุนและเคร่ืองหดตัวของวตัถุ 
เคร่ืองขบนิ่ว 
เคร่ืองตักตะกอน 
เคร่ืองวัดตะกอน 
เคร่ืองจี้จมูก 
เคร่ืองจี้คอ 
เคร่ืองดูดเสมหะ 
เคร่ืองดูดเลือกและหนอง 
เคร่ืองเจากระดูด 
เคร่ืองเจาะไข 
เคร่ืองอุนสไลด 
เคร่ืองตรวจหาเนื้อเยื่อมะเร็ง 
เคร่ืองกรอฟน 
เคร่ืองอบแอมโมเนีย 
เคร่ืองใหออกซิเจน 
เคร่ืองเอ็กซเรย 
เคร่ืองดูฟลมเอ็กซเรย 
เคร่ืองลางฟลมเอ็กซเรย 
ฉากก้ันแสดงเอ็กซเรย 
เคร่ืองชวยหายใจ 
เคร่ืองตรวจหัวใจ 
เคร่ืองตรวจอวัยวะ 
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ประเภทวิทยาศาสตรและการแพทย 
267                                                                    ..  
268                                                                    .. .. 
269                                                                    .. .. 
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272                                                                                                                                     
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275                                                                    .. .. 
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285                                                                   .. .... 
286                                                                   .. .... 
287                                                                   .. .... 
288                                                                   .. .... 
289                                                                    .. .. 
290                                                                  ..... .. 
ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
กํา หนดรหัสเพิ่มเติม)  - - 399 

 
 

 
เคร่ืองตรวจไขมัน 
เคร่ืองตรวจตา 
เคร่ืองตรวจเม็ดเลือด 
เคร่ืองใหยาสลบ 
เคร่ืองลางเข็มฉีดยา 
เคร่ืองวัดประสาท 
เคร่ืองวัดความดันโลหิตสงู 
เคร่ืองวัดรัศมีการเห็นของลูกตา 
โคมไฟผาตัด 
เคร่ืองมือผาตัดเปนชุด 
เคร่ืองมือผาตัดศพเปนชุด 
เคร่ืองมือผาตัดซากสัตวเปนชุด 
เคร่ืองชวยคลอดสัตวเปนชุด 
เคร่ืองกรองเชื้อไวรัส 
เคร่ืองมือสํา หรับบดอาหารของเชือ้แบคทีเรีย 
เตียงพยาบาล 
ราวก้ันเตียง 
รถเข็นผูปวย 
รถเข็นอ่ืน ๆ (ระบุดวย) 
ภาชนะใสเคร่ืองมือการแพทย 
โตะวางเคร่ืองมือ 
ตูอบเด็ก 
เคร่ืองชั่งขนาดกลาง 
ลูกดอกพิษกํา จัดสุนัขบา 
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ประเภทของใช สํานักงาน 
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412 .. .... 
413 .. .... 
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417 .. .... 
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419 .. .... 
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421 .. ...... 
422 .. .... 
423 .. .... 
424 .. .... 
425 .. .... 
426…….. 
427…….. 
428 
429 
430 
                                                        
 

 
 

โตะ 
เกาอ้ี 
มานั่ง 
ชุดรับแขก 
ชั้นวางเอกสาร ชั้นวางสิ่งของ 
แทนอานหนงัสือพิมพ 
ตู 
กระดาน 
นาฬิกา 
ดวงตราประทับ 
พระพุทธรูป 
พระบรมฉายาลักษณ 
กํา ปนเก็บเงิน 
ขาหยั่งเขียนภาพ 
เคร่ืองพิมพดีด 
เคร่ืองคํานวณ   เคร่ืองบวกเลข 
เคร่ืองคอมพิวเตอร 
เคร่ืองถายเอกสาร 
เคร่ืองอัดสํา เนา 
เคร่ืองปรุกระดาษ 
เคร่ืองปรับอากาศ 
เคร่ืองขัดพื้น 
เคร่ืองชุมสายโทรศัพท 
เคร่ืองโทรศัพท 
เคร่ืองโทรพิมพ 
เคร่ืองรับเงิน 
หีบเหล็กเก็บเงิน 
เคานเตอร 
พรม 
ผังแสดงวงจรตาง ๆ 
แผงบังคับทางไฟ 
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446                                                           .. .... 
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ไฟฉายสปอทไลทขนาดเกินกวา 500 แรงเทียนข้ึนไป 
พัดลม 
มูลี่ 
ผามาน 
มุงลวด 
บันใด 
ถังนํ้า 
เคร่ืองดูดฝุน 
เคร่ืองทํานํ้าเย็น 
เตียง 
รถตัดหญา 
กรรไกรตัดหญา เคร่ืองตัดวัชพืช 
จักรเย็บ 
จอภาพยนตร 
เคร่ืองฉายฟลมสตรีฟ-ฟลมรูป8 มม.16 มม.32 มม. 
เคร่ืองฉายสไลด เคร่ืองฉายภาพนิ่ง 
เคร่ืองฉายขามศรีษะ 
เคร่ืองฉายภาพทึบแสง 
เคร่ืองถายเอกสาร 
เคร่ืองลางฟลม 
เคร่ืองตัดตอฟลม 
กลองถายรูป 
โคมไฟถายภาพมือถือ-ไฟแวป 
กลองถายวีดีโอ-ถายภาพยนตร 
เคร่ืองเลนและบันทึกเทปวีดีโอ 
เคร่ืองรับโทรทัศนขาวดํา - ส ี
ขาไมโครโฟน 
ไมโครโฟน 
ลํา โพง 
เคร่ืองบันทึกเสียง 
เคร่ืองรับวิทยุ หรือเคร่ืองรับวิทยุเทปแบบกระเปาห้ิว 
เคร่ืองขยายเสียง แบบเดี่ยวหรือเปนชุด 
เคร่ืองเลนจานเสียง 
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469                                                                 .. .... 
470                                                                  .. .... 
 
471                                                                 .. .... 
472                                                                  .. .... 
473                                                                 .. .... 
474                                                                 .. .... 
475                                                                  .. .... 
 
 
 
476                                                                 .. .... 
477                                                                  .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
600 

 
 
 
 
 

 
 

วิทยุรับสงแบบมือถือ หรือสะพาย 
เคร่ืองกําเนิดไฟฟา 
หมอแปลงไฟฟา 
เคร่ืองวัดแรงดันไฟฟา 
มาตรสํา หรับตรวจวงจรไฟฟา 
เคร่ืองประจุไฟ 
เคร่ืองจักรเจาะกระดาษ เคร่ืองจักรเย็บ 
กระดาษ 
เคร่ืองวัดความถ่ี- คลื่นวิทย ุ
เคร่ืองดับเพลิงแบบถือ 
หมอนํ้ายาดับเพลิง 
อุปกรณดับเพลิงอ่ืน ๆ 
อุปกรณประจํา ชางไม  ชางเหลก็ 
 ชางเคร่ืองยนต อุปกรณสําหรับกรรมกร
ลูกจาง ราคาชิน้ละ ตัง้แต 200 บาทข้ึนไป 
(เวนแตพัสดุที่ระบุไวเฉพาะแลว) 
อุปกรณประจํา สนามเด็กเลน 
โตะหมูบูชา 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                                 พ.ศ...    .ลําดบั ชื่อพัสด ุ

 

      
     ๑. 

๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
๑๑ 
๑๒ 
๑๓ 
๑๔ 
๑๕ 
๑๖ 
๑๗ 
๑๘ 
๑๙ 
๒๐ 
๒๑ 
๒๒ 
๒๓ 
๒๔ 
๒๕ 
๒๖ 
๒๗ 
๒๘ 
๒๙ 

 

 

ประเภทการเกษตร 
601                                                                   .. .... 
602                                                                    .. .... 
603                                                                  .. .... 
604                                                                   .. .... 
605                                                                   .. .... 
606                                                                       .. 
607                                                                .. .... 
608                                                               .. .... 
609                                                                .. .... 
610                                                               .. .... 
611                                                               .. .... 
612                                                               .. .... 
613                                                               .. .... 
615                                                                .. .... 
616                                                               .. .... 
617                                                                    .. .... 
618                                                                    .. .... 
619                                                                     .. .... 
620                                                                    .. .... 
621                                                                    .. .... 
622                                                                     .. .... 
623                                                                     .. .... 
624                                                                    .. .... 
625                                                                     .. .... 
626                                                                    .. .... 
627                                                                     .. .... 
628                                                                    .. .... 
629                                                                   .. .... 
ฯลฯ(พัสดุที่ไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 

700 
 

 

 
จอบ เสียม แชลง อีเตอ 
รถไถ 
ระหัด 
จอบหมุน 
จานพรวน 
ผานไถกะทะ 
เคร่ืองตัดขาวโพด ขาวฟาง 
เคร่ืองหวานปุย 
เคร่ืองหยอดหรือหวานเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองทํา ความสะอาดเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองกระเทาะเมล็ดพืช 
เคร่ืองยกรอง 
เคร่ืองนวดธัญพืช 
เคร่ืองผสมยาคลุกเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองนับเมล็ดพืช 
คราดซ่ีพรวนดินระหวางแถว 
ตูเก็บเมล็ดพันธุ 
เคร่ืองรุนํ้า 
เคร่ืองสีขาวโพด 
เคร่ืองสีฝด 
เคร่ืองเกลี่ยหญา 
เคร่ืองคราดหญา 
เคร่ืองดักแมลง 
เคร่ืองบดและผสมอาหารสตัว 
เคร่ืองพนยา 
อวน 
เคร่ืองขยายเกล็ดปลา 
ตะแกรงรอนเบนโธส 
กรงใสสัตว 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ           พ.ศ.      ลําดับ ชื่อพัสด ุ

 
 

๑. 
๒ 
 

๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 

 
ประเภทงานบานงานครัว 
701                                            .. .... 
702                                            .. .... 
 
703                                            .. .... 
704                                            .. .... 
705                                            .. .... 
706                                            .. .... 
707                                           .. .... 
708                                           .. .... 
709                                          .. .... 
710                                           .. .... 
ฯลฯ 

(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
ถึง- 800 

 
ประเภทการกีฬา 
801                                                           .. .... 
802                                                          .. .... 
803                                                          .. .... 
804                                                          .. .... 
805                                                          .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุทีไ่มไดกํา หนดรหัสตามบญัชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพิ่มเติม) 
- ถึง- 900 

 
 
 
 

 

 
 
เคร่ืองกรองนํ้า 
เตาแกส เตานํ้ามนั เตาไฟฟา 
 เตาอบ เตาถาน 
ตูเย็น ตูแช 
เคร่ืองนึ่งของ 
เคร่ืองบดอาหาร 
เคร่ืองตีไขไฟฟา 
เคร่ืองซักผา เคร่ืองอบผา 
เคร่ืองปงขนมปง 
เคร่ืองลางชาม 
เคร่ืองลับมีด 
 
 
 
 
 
 
 
เบาะยูโด 
บอกซแสตน 
โตะปงปอง 
เหล็กยกนํ้าหนักเปนชุด 
เบาะมวยปลํา้ 
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ลําดับที ่ บัญชีเลขรหัสพัสดุ                   พ.ศ.  .....           ลําดับ ชื่อ พัสดุ.... 

 
 

  ๑. 
 
 
 
 
 
 
 

๑. 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 

ประเภทดนตร ี
901                                       .. ....           ……….. 

ฯลฯ 
(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพ่ิมเติม) 
ถึง- 950 

 
ประเภทปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
951                                              ………….. .. .... 
952                                             …………… .. .... 
953                                              …………… .. .... 
954                                             …………….. .. .... 
955                                              ……………. .. .... 
956                                               …………. .. .... 
957                                                ………… .. .... 

ฯลฯ 
(พัสดุท่ีไมไดกํา หนดรหัสตามบัญชีให 
หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

กํา หนดรหัสเพ่ิมเติม) ตามความเหมาะ..ถึง - 1000 
 
 
 
 
 

 

 
 

-เครื่องดนตรีราคาชิ้นละเกินกวา 
1,000 บาทข้ึนไป 

(เวนแตพัสดุท่ีระบุไวเฉพาะแลว) 
 
 
 
 
 

ชาง 
มา 
โค 
กระบือ 
ลา 
ลอ 
ปศุสัตว (อ่ืน ๆ) 
 

 

 
 
 
 

……………………………………………………………….. 
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ตัวอยางแบบฟอรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

(กรณีมีพัสดุชํารดุ เสื่อมสภาพ หรอืไมจําเปนตองใชในราชการ) 
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                               (ตวัอยางขอแตงตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  ขออนุมัติแตงตั้งกรรมการ การตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี.....................(ผานผูอํานวยการกองคลัง 

  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 หมวด 3 สวนท่ี 2 การตรวจสอบพัสดุประจําป  ขอ 148  

กําหนดใหกอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ใหหัวหนาหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน แตงตั้งเจาหนาท่ีของ

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจําเปน เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุ

ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือน

ตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใด

ชํารุด    เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวเสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 

  ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายพัสดุประจําปเปนไปตามนัยระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี9)พ.ศ. 2553 ขอ 148 จึงขอแตงตั้ง

บุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ.......... 

 1............................................................ตําแหนง.........................................ประธานกรรมการ 
 2……………………………………………………ตําแหนง........................................กรรมการ 
 3……………………………………………………ตําแหนง........................................กรรมการ 
          4……………………………………………………ตําแหนง..........................................กรรมการ 
           5. .........................................................ตําแหนง.............................................กรรมการ 
          

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      (ลงชื่อ)................................................................ 

                        (.............................................................) 

                                                                                   เจาพนักงานพัสดุ................ 
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- 2 – 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ 

 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

      (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

            นายกองคการบริหารสวนตําบล/ 

นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

 

 

 



42 
 

 
  คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล./เทศบาล.................. 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

------------------------------- 

  ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 ขอ 148  กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

แตงตั้งเจาหนาท่ีเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป โดยใหทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแต

วันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้น

งวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวา การรับจาย

ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 

เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลวรายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 

วันทําการ  

                    เพ่ือใหการดําเนินการตรวจสอบการรับ – จายพัสดุประจําปเปนไปตามนัยระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ. 2535 แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี9)พ.ศ. 2553 ขอ 148 จึงขอแตงตั้ง

บุคคลผูมีรายนามตอไปนี้  เปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปงบประมาณ..........ประกอบดวย 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามระเบียบพัสดุ และ

กฎหมายท่ีเก่ียงของเพ่ือบังเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุดและโดยเครงครัด พรอมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานใหทราบภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีออกคําสั่งนี้ 

    ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ................... เปนตนไป 

             สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

    (ลงชื่อ)................................................ 

            (..............................................) 

      นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี............. 
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                                       บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง     รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบล..../นายกเทศมนตรี .............(ผานผูอํานวยการกองคลัง....) 

  ตามท่ี(องคการบริหารสวนตําบล....../เทศบาล...). ไดแตงตั้งใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ทําการตรวจสอบการรับจายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนปปจจุบัน 

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันทําการวัน

แรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป แลว

รายงานผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามคําสั่ง.............................................. ท่ี
......../.................. ลงวันท่ี..............เดือน........................พ.ศ............. ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุเปนท่ี
เรียบรอยแลว ปรากฏผลดังนี้ 
  1. การตรวจสอบการรับจายพัสดุ ไดตรวจสอบเอกสารฝายรับและเอกสารฝายจายกับบัญชี

พัสดุและทะเบียนครุภัณฑ ปรากฏวา          ถูกตอง         ไมถูกตอง เพราะ.................................................. 

  2. การตรวจสอบพัสดุปรากฏวา ในวันท่ี...........เดือน..................พ.ศ........... พัสดุคงเหลือมี
อยูตรงตามบัญชีและทะเบียน 
  3. การตรวจสอบพัสดุ  (ประเภท ครุภัณฑ/สิ่งกอสราง ) ปรากฏวา.. 
                          3.1  มีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมประสงคจะใชในราชการ รวม 
จํานวน .........รายการ 
                         3.2  ไมมี ครุภัณฑชํารุด  เสื่อมสภาพ หรือสูญไป และไมจําเปนตองใชในราชการ (ทุก
รายการใชงานไดตามปกติ  รวมท้ังสิ้น ...........................รายการ 
                    4. สําหรับครุภัณฑท่ี ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป เห็น
ควรใหดําเนินการตามระเบียบพัสดุ ตามแตกรณีตอไป และพรอมนี้ไดแนบบัญชีรายละเอียดการตรวจสอบ
มาพรอมแลว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                             (ลงชือ่)...........................................ประธานกรรมการ 

                  (.......................................) 

                   (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 

                  (.......................................) 

                      (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 

                  (.......................................) 
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ความเห็นของ  เจาหนาท่ีพัสดุ.. (เรียน ผูอํานวยการกองคลัง  / เห็นควร ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงตามนัยแหงระเบียบพัสดุ ฯ พ.ส.2535 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 

149   และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ตอ สตง. ตอไป 

                                              ....................................................... 

                                                                      (........................................................) 

                                                                          เจาพนักงานพัสดุ..... 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ และรายงาน สตง. ตอไป 

 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

 

      (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

            นายกองคการบริหารสวนตําบล/...นายกเทศมนตรี……… 
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ท่ี ขก .................../................................. สวนราชการ (อบต/ เทศบาล)................................... 

          ท่ีอยู............................................รหัสไปรษณีย 

         วันท่ี............................................................ 

เรื่อง    รายงานแจงการตรวจสอบพัสดุประจําป 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินจังหวัด...... / ภูมิภาคท่ี..................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาเอกสารหลักฐานการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป  จํานวน  1  ชุด 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล..............................................ไดดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 (ขอ 148) แลวนั้น ดังสําเนาเอกสารหลักฐานท่ีไดสง

มาพรอมหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

        ขอแสดงความนับถือ 

 

 (..........................................) 

    นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี.................... 

 

 

 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทรศัพท/โทรสาร........................................ 

   

หมายเหตุ  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป ประกอบดวย 

  1. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

  2. สําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป  ของคณะกรรมการฯ 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เรียน   นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นาบยกเทศมนตรี  ............................................................ 

  ตามท่ี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลการตรวจสอบใหทราบและไดสั่ง

การใหตั้ง คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน

ราชการตอไป เพ่ือประกอบการพิจารณาจําหนายตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 หมวด 3 สวนท่ี 3 ตอไปนั้น 

  เพ่ือใหการดําเนินการสอบหาขอเท็จจริง ไดทราบถึงมูลเหตุ หรือสาเหตุ หรือทราบถึง

ขอเท็จจริงตางๆ และเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการ

พัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ  149  

จึงขอแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามตอไปนี้ เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  ประกอบดวย 

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

      (ลงชื่อ)............................................... 
              (.............................................) 
                                                                           เจาพนักงานพัสดุ 
 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 
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ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ/ดําเนินการ  
 

                                                          ไมเห็นชอบ เพราะ.............................................................. 

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

                        นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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     คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล.../ เทศบาล................................. 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

------------------------------- 

  ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดตรวจสอบพัสดุปรากฏวา มีพัสดุชํารุด และ

เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือหมดความจําเปนตองใชในราชการ จํานวน........................รายการ 

  อาศัยอํานาจตามความในขอ 149 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของ

หนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  จึงแตงตั้งบุคคลผูมี

รายนามตอไปนี้เปนคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เพ่ือเสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาจําหนายพัสดุ 

ประกอบดวย 

    1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีใหบังเกิดผลดีตอทางราชการ

อยางสูงสุดโดยเครงครัด แลวรายงานผลการปฏิบัติใหทราบภายใน................วันทําการ 

  ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี.................เดือน..................................พ.ศ...................  

   สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

    (ลงชื่อ)................................................ 

            (..............................................) 

        นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี.......... 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงกรณีพัสดุ เสื่อมสภาพ ชํารุด หรือไมประสงคจะใชในราชการ 

 เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล. / นายกเทศมนตรี  ............(ผานผูอํานวยการกองคลัง).... 
  ตามท่ี ไดมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ดังท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป ไดรายงานผลใหทราบแลว 
นั้น 
  คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริ ง  ได เริ่ มดํ า เนิ นการสอบหาขอเท็จจริ ง เ ม่ือวัน ท่ี
....................................................................และแลวเสร็จเม่ือวันท่ี...................................................ผลการสอบหา
ขอเท็จจริงปรากฏวา.......................................................................................................................... คณะกรรมการ
สอบหาขอเท็จจริงพิจารณาแลวเห็นควรดําเนินการ  ดังตอไปนี้  
                       1  พัสดุใด ขอเท็จจริงปรากฏชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ (ท้ังมีตัวตนใหตรวจสอบ หรือไมมีตัวตน) ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติจําหนาย 
ตามขอ 150 

            2  พัสดุใด เม่ือผลการพิจารณาสอบหาขอเท็จจริง ปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดชอบทาง
ละเมิด ใหเสนอผูบริหารทองถ่ิน สั่งการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
                     3  กรณีพัสดุสูญ ไมปรากฏตัวผูรับผิดชอบ หรือมีตัวผูรับผิดชอบแตไมสามารถชดเชย ตาม
หลักเกณฑเรื่องความรับผิดชอบทางแพง หรือมีตัวพัสดุอยู แตไมสมควรใหดําเนินการจําหนายตามขอ 150          
ใหจําหนายพัสดุนั้น เปนสูญ (ไมมีมูลคาทางบัญชี) ตามหลักเกณฑดังนี้  

- ซ้ือ/ไดมารวมกันไมเกิน 200,000 บาท  ผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติ  
- ซ้ือ/ไดมารวมกันเกิน 200,000 บาท     ผูวาราชการจังหวดั อนุมัติ  
4 กรณี พัสดุท่ีตองการจําหนาย  ควรดําเนินการ โดยแบงเปน 2 กลุม และดําเนินการดังนี้ 

กลุมท่ี 1  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนสมบูรณ ปรากฏในทะเบียน ใหจัดกลุม : แยกตาม 
ชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสํานักงาน ใหรายงานสภาพพัสดุ : ชํารุด 
เสื่อมสภาพ ใชงานไมได  และสามารถประเมินราคาขายได ใหจําหนายโดยการขาย 

-  กลุมท่ี 2  รายการพัสดุท่ีมี ตัวตนไมสมบูรณ (ซาก/เปนช้ินสวน) ปรากฏในทะเบียบ 
ดําเนินจัดกลุม : แยกตามชนิด/ประเภทของพัสดุ เชน ตูเก็บเอกสาร  ประเภทเครื่องใชสํานักงาน ใหรายงาน
สภาพพัสดุ : ชํารุด เสื่อมสภาพ ใชงานไมได /ประเมินราคาขายไมได ใหจําหนาย โดยการ แปรสภาพทําลาย 
                             5  สมควรจําหนาย ตามระเบียบพัสดุ ฯ ขอ 150  ของทางราชการ โดยพิจารณาวิธีการ
จําหนาย 4 วิธี คือ   (1) ขายทอดตลาด   (2)  แลกเปลี่ยน   (3) โอน ใหสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/วัด , 
โรงเรียน  (4)  แปรสภาพ/ท าลายท้ิง  
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ พรอมบันทึกนี้ไดแนบเอกสารรายงานการ

สอบขอเท็จจริง จํานวน.................... แผน พรอมจัดทําบัญชีแยกประเภทใหชัดเจนแนบมาพรอมนี้   

 

                                                           ลงชื่อ)..........................................ประธานกรรมการ 

                        (.......................................) 
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                                                           (ลงชื่อ)..........................................กรรมการ 

                                                                      (........................................) 

                                                               (ลงชื่อ).............................................กรรมการ 

                                                                        (.........................................) 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ทราบ / มอบกองคลัง ดําเนินการ ตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

                          นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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                                 (แบบตัวอยางบันทึกถอยคํา/สอบขอเท็จจริง) 

  

      เขียนท่ี..................................................................... 

     วันท่ี...........เดือน......................................พ.ศ.................... 

เรื่อง  การสืบสวนขอเท็จจริงกรณี................................................................................................................... 

  ขาพเจา....................................................เกิดวันท่ี...........เดือน........................พ.ศ..........เกิดท่ี

จังหวัด...............................................................ประเทศ.........................................สัญชาติ.................... ชื่อบิดา

.....................................................................มารดา............................................................................... ปจจุบันอาศัยอยู

บานเลขท่ี.....................หมู ท่ี.............ซอย...................................ตําบล................................. อําเภอ

................................จังหวัด.................................โทรศัพท...............................อาชีพ............................ ขอใหถอยคําตอ 

  1............................................................................................................................................  

  2............................................................................................................................................  

  3.............................................................................................................................................  

ดวยความสัตยจริง ดังนี้......................................................................................................................................  

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

(ลงชื่อ)...........................................................ผูใหถอยคํา 
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ตัวอยางเอกสาร 

ขอจําหนายโดยการขายวิธีตกลงราคา หรือขายทอดตลาด และการแปรสภาพ 
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                                บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานขออนุมัติดําเนินการจําหนายพัสดุ 

เรียน    นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายกเทศมนตรี ....................... 

  จากรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง  ฉบับ ลงวั..............................................
และ นายก...........................ไดสั่งการให งานพัสดุและทรัพยสิน กองคลัง  ดําเนินการตามตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 150 (1) , (2) , (3) และ (4) ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 
                    ตามบันทึกรายงานของคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงแลว ปรากฏวา เปนการพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพจากการใชงานตามปกติ หรือหากใชในราชการตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ไมคุมคา 
เห็นสมควรดําเนินการ ดังนี้ 
                    1. รายการท่ี......  .ประเภท. (สํานักงาน/ยานพาหนะ /โยธา ). รวมท้ังสิ้น................รายการ 
สมควรดําเนินการจําหนาย.โดยวิธีการขาย 
            2 รายการ.............. .ประเภท......................................................รวม ท้ังสิ้น...................รายการ   
สมควรดําเนินการจําหนาย   โดยวิธีการแปรสภาพ (ทําลาย.....) 
       ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปน
ประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลผูมีรายนามขางทายนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 
     1. คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ํา   ประกอบดวย 

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
               2. คณะกรรมการดําเนินการขายโดยการขายทอดตลาด  ประกอบดวย 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
              3. คณะกรรมการแปรสภาพ (ทําลาย/ยอยสภาพ)          ประกอบดวย  

  1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
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   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

        (ลงชื่อ)................................................................ 

               (.............................................................) 

        เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ชอบ  / มอบกองคลัง ดําเนินการ ตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

                               นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล...../ เทศบาล.............. 

ท่ี................./.......................... 

  เรื่อง     แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ําสําหรับการขาย  

------------------------------- 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล ..................มีความประสงคจะทําการจําหนาย

พัสดุโดยการขาย พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือ ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป นั้น 

   อาศัยตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553 และตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 

0808.2/ว 3794 ลงวันท่ี 17 พฤศจิกายน 2552  ขอ 2 การประเมินราคาทรัพยสินกอนทําการขาย  เพ่ือให

การดําเนินการจําหนายพัสดุดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ประกอบดวย 

                                 คณะกรรมการประเมินราคากลางข้ันต่ําสําหรับการขาย  

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    4…………………………………………………..ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    5..........................................................ตําแหนง...............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ี ตามนัยแหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535  และตามหนังสือสั่งการกระทรวงมหาดไทย ใหบังเกิดผลดีตอ

ทางราชการอยางสูงสุด โดยเครงครัด 

    สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

    (ลงชื่อ)................................................ 

            (..............................................) 

               นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี............ 
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(ตัวอยางใบเสนอราคา) 
 

ใบเสนอราคา   
  (จําหนายพัสดุ โดยขายวิธีตกลงราคา) 

 
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี ..................................... 

  1. ขาพเจา..............................................หาง/ราน/บริษัท/หจก.................................. ตั้งอยู

เลขท่ี...................ถนน.................................ตําบล...................................อําเภอ............................ จังหวัด

.................................เลขประจําตัวผูเสียภาษี............................................................................... ขาพเจาได

ทราบขอมูลและ ไดรับการติดตอจาก เจาหนาท่ีของ (อบต..../เทศบาล)  มีความประสงคขายพัสดุ เกา เขาใจ

ในขายพัสดุท่ีเสื่อมสภาพ ชํารุดและไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลวเปนอยางดี 

  2. ขาพเจาขอเสนอราคาซ้ือพัสดุท่ีทางราชการประสงคจะขาย  ดังรายการตอไปนี้ 

ท่ี รายการ ราคา/หนวย จํานวน จํานวนเงิน หมายเหตุ 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(.................................................................................) รวมเปนเงิน   
 

  3. คําเสนอนี้จะยืนอยูเปนระยะเวลา..............วัน นับแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 

  4. กําหนดรับมอบพัสดุตามรายการขางตน ภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีขาพเจาไดรับการ

พิจารณา ใหเปนผูชนะในการเสนอราคา 

  เสนอมา ณ วันท่ี.................เดือน........................................พ.ศ........................ 

   (ลงชื่อ).....................................................ผูซ้ือ 

                (.................................................) 

             ประทับตรา (ถามี) 
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                                          (ตัวอยางรายงานผลกรรมการประเมินราคา) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง    รายงานผลการประเมินราคากลางหรือกําหนดราคาขายพัสดุ 

เรียน    องคการบริหารสวนตําบล.../ นายกเทศมนตรี   (ผานผูอํานวยการกองคลัง........................) 

  ตามท่ีไดแตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลางหรือกําหนดราคาข้ันต่ําสําหรับขายพัสดุท่ีไม

จําเปนหรือไมประสงคจะใชในราชการตอไป เพ่ือขายพัสดุใหกับบุคคลหรือผูสนใจ ท่ีเสนอราคาอันเปน

ประโยชนตอทางราชการ   ตามคําสั่งอบต../ เทศบาล................................. ..ท่ี............./................... ลงวันท่ี

............................................................ ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 

  คณะกรรมการประเมินราคากลางไดรวมกัน สืบราคาท่ีมีการขายพัสดุ ประเภท ชนิด ท่ีมีการ

ซ้ือขายหรือจําหนายในทองตลาดท่ัวไป และพิจารณาแลว มีมติเห็นสมควรประเมินราคากลางพัสดุท่ีไม

จําเปนตองใชในราชการ เพ่ือให คณะกรรมการดําเนินการขาย ใชเปนเกณฑในการพิจารณาขาย ดังนี้ 

  1................................................................................................................................... 

  2................................................................................................................................... 

  3................................................................................................................................... 

  4................................................................................................................................... 

  5................................................................................................................................. 

  6.................................................................................................................................. 

                     โดยมีรายละเอียดบัญชี แยกประเภท ชนิด และระบุราคาประเมินข้ันต่ําไวพรอมแลว 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                           (ลงชื่อ)...........................................ประธานกรรมการ 

                            (.......................................) 

                (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 

                             (.......................................) 

                 (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 

                              (.......................................) 
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ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                          ทราบ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

                                นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               ( ตัวอยางบันทึกรายงานผลการขายโดยตกลงราคา ของเจาหนาท่ีพัสดุ) 
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                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง     รายงานผลการดําเนินการขายโดยวิธีตกลงราคา 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี ................. 

  ตามท่ี อบต../ เทศบาล ............จะไดดําเนินจําหนายพัสดุท่ีไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 

จํานวน..................รายการ  โดนวิธีตกลงราคา ตามระเบียบพัสดุ ขอ 150 (1) และเปนกรณี ราคาท่ีไดซ้ือหรือ

ไดมารวมกันแลวไมเกิน 100,000 บาท  และรายการพัสดุ ท่ีจําหนายรวมท้ังสิ้น......รายการและราคาท่ีไดมา

รวมกันแลวเปนเงินท้ังสิ้น.....................บาท  นั้น 

  เม่ือวันท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ ไดดําเนินการติดตอไปยัง (บริษัท../ ราน) ซ่ึงเปนผูมีอาชีพ คา-ขาย

ของเกาเพ่ือแจงความประสงคจักขายพัสดุ เสื่อมสภาพ หรือท่ีไมประสงคจะใชในราชการ ตอผูมีอาชีพ ปรากฏ

วา มีผูสนใจ เสนอราคาซ้ือ จํานวน..................ราย คือ 

  1.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  2.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  3.....................................................เสนอราคาซ้ือเปนเงิน............................บาท 

  ผลปรากฏวา ผูเสนอราคาซ้ือรายท่ี............คือ..........................................เสนอราคาอันเปน

ประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด โดยเสนอซ้ือสูงกวาราคาประเมิน จึงเห็นสมควรขายพัสดุท่ีไมจําเปนตอง

ใชในราชการตอไปนี้ใหกับ............................................................ท้ังนี้ ไดนําราคาประเมินของคณะกรรมการ

ประเมินราคากลางข้ันต่ํามาใชเปนเกณฑเปรียบเทียบ แลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

            (ลงชื่อ)............................................... 

              (.............................................) 

              เจาพนักงานพัสดุ.... 

      .............../.........................../.................... 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 

 

                                                             



60 
 

-2- 

 

ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                            อนุมัติ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

         นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

  -  
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล../ เทศบาล.............. 

ท่ี................./.......................... 

  เรื่อง     แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจาํหนายพัสดุโดยวิธีแปรสภาพหรือทําลาย 

------------------------------- 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล ..................มีความประสงคจะทําการจําหนาย

พัสดุโดยการขาย พัสดุท่ีชํารุด เสื่อมสภาพ หรือไมประสงคหรือ ไมจําเปนตองใชในราชการตอไป นั้น 

   อาศัยตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553  ขอ 150 (4)   เพ่ือใหการดําเนินการจําหนายพัสดุ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง และเปนประโยชนตอทางราชการอยางสูงสุด จึงขอแตงตั้งบุคคล

ตอไปนี้เปนคณะกรรมการดําเนินการ ประกอบดวย 

                              คณะกรรมการดําเนินการแปรสภาพหรือทําลายพัสดุ 

   1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 

  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 

  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    4…………………………………………………..ตําแหนง..............................กรรมการ 

                    5..........................................................ตําแหนง...............................กรรมการ 

  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ี ตามนัยแหงระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535 ขอ 150 (4)   ใหบังเกิดผลดีตอทางราชการอยางสูงสุด โดย

เครงครัด 

    สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ...................... 

 

    (ลงชื่อ)................................................ 

            (..............................................) 

      นายกองคการบริหารสวนตําบล./ นายกเทศมนตรี............ 
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                                         (ตัวอยางบันทึกรายงานผลการแปรสภาพ/ทําลาย) 

                           บันทึกขอความ 
สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการทําลายพัสดุของคณะกรรมการทําลายพัสดุ โดยการ  (ยอยสภาพ/ทุบท้ิง) 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี..................  (ผานผูอํานวยการกองคลัง.........) 

  ตามท่ี(อบต../ เทศบาล...........) ไดแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย เพ่ือทําลายพัสดุท่ีไมสามารถ

นํามาแปรสภาพหรือขาย หรือโอน หรือแลกเปลี่ยนได เนื่องจากไมสามารถนําไปซอมแซมใหใชการไดดี อีกท้ังยัง

เสื่อมสภาพ ซ่ึงในการนี้ คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงไดตรวจสอบและรวมกันพิจารณาแลว ดังความละเอียด

ทราบแลว นั้น 

  บัดนี้ คณะกรรมการทําลายไดดําเนินการทําลายพัสดุ  จํานวน......................รายการ ตามท่ีได

อนุมัติไวแลวแตตนเสร็จเรียบรอยแลว โดยวิธีการ...................ยอยสภาพโดยการบด/เผา/ทุบ/ฯลฯ...................... 

เม่ือวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ.................  (โดยมีภาพถายประกอบการดําเนินการแนบมาพรอมนี้) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

            (ลงชื่อ)..........................................ประธานกรรมการ 

                     (.......................................) 

            (ลงชื่อ)..........................................ประธานกรรมการ 

                     (.......................................) 

            (ลงชื่อ)..........................................ประธานกรรมการ 

                     (.......................................) 

 

ความเห็นของ ผูอํานวยการกองคลัง............................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

                                                                       

                                                                              (ลงชื่อ)................................................... 

                                                                                   (......................................................) 

                                                                                            ผูอํานวยการกองคลัง 
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ความเห็นของ ปลัดอบต./ปลัดเทศบาล............................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................... 

                                                                            (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                                                    (........................................................) 

                                                                                         ปลัด อบต./ ปลัดเทศบาล  

 

ความเห็น/คําส่ัง นายก อบต./นายกเทศมนตรี

.................................................................................................... 

                

                                                            อนุมัติ  / มอบกองคลัง ดําเนินการตามระเบียบฯตอไป 
 

                                                       

 

        (ลงชื่อ)..................................................................... 

             (...................................................................) 

        นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี……………… 

 

 

 

 

 

  -  
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                                            ตัวอยางบัญชีแยกประเภท/ชนิด  

                        แนบทายบันทึก เอกสารราย กรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 

ลําดับท่ี  

 รายการ/ช่ือพัสดุ 

เลขรหัสพัสดุ 

  

ประเภท 

 

ราคาท่ีไดมา 

 

วดป/ท่ีไดมา 

สภาพท่ีตรวจพบ หมาย

เหตุ 
มีตัวตน

สภาพ

สมบูรณ 

มีตัวตน 

สภาพ 

เปนซาก 
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ตัวอยางเอกสาร 

การขายโดยวิธีขายทอดตลาด 
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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล.../ เทศบาล.......... 

ท่ี................./.......................... 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดดวยการประมูลโดยวาจา (เคาะไม) 

------------------------------- 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล/ เทศบาล........... จะทําการขายทอดตลาดโดยประมูลดวย
วาจา (ใหระบุรายละเอียดพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด)………………  จํานวน.....................รายการ จึงอาศัยอํานาจ
ตามนัยแหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุฯ พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 9  พ.ศ. 2553 
ขอ 150 (1) แตงตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดโดยวาจา(เคาะไม) ประกอบดวยดังนี้  
                     1..........................................................ตําแหนง.............................ประธานกรรมการ 
  2..........................................................ตําแหนง.............................กรรมการ 
  3.........................................................ตําแหนง..............................กรรมการ 
                    4……………………………………………………ตําแหนง .............................กรรมการ 
                    5.............................................................ตําแหนง................................กรรมการ 
  ใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตามคําสั่งนี้ ปฏิบัติหนาท่ีโดยเครงครัด 

   สั่ง ณ วันท่ี........เดือน........................พ.ศ....................... 

 

    (ลงชื่อ)................................................ 

            (..............................................) 

      นายกองคการบริหารสวนตําบล/ นายกเทศมนตรี.................. 
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                                                     ตัวอยางบัญชี   

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทําการขายทอดตลาด 

ในวันท่ี.................................................... 

ลําดับท่ี รายการ ขนาด ลักษณะ จํานวน           ราคาประเมิน หมายเหตุ 
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ตัวอยางบัญชี 

บัญชีรายการพัสดุท่ีจะทําการขายทอดตลาด ท่ีไดรับการพิจารณาขาย 

ในวันท่ี.................................................... 

ลําดับท่ี ราย/ขนาด/ลักษณะ/ จํานวน ราคาประเมิน ราคาท่ีขาย ผูประมูล

ได 

หมาย

เหตุ 
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                             บันทึกขอความ 

สวนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................
ท่ี……………………………………………………………..วันท่ี………………………………………………………………….. 
เรื่อง  รายงานผลการประมูลขายทอดตลาดพัสดุ จํานวน.........................รายการ 

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายก............. 

  ตามคําสั่ง  องคการบริหารสวนตําบล/เทศบาล .......................ท่ี..............สั่ง ณ วันท่ี.............. 

ไดแตงต้ังคณะกรรมการขายทอดตลาดพัสดุ   จํานวน.............................รายการ นั้น 

  คณะกรรมการขายทอดตลาดไดดําเนินการเม่ือวันท่ี.................................................ตั้งแต
เวลา.......................น. โดยมีผูเขารวมประมูล จํานวน.........................ราย โดยคณะกรรมการขายทอดตลาดได
แจงราคากลาง(ราคาประเมินข้ันต่ํา) แตละรายการ หรือแตละกลุม) (ในการกรณีขายแตละรายการ หรือแตละ
กลุม)แลวปรากฏผลดังตอไปนี้ 

(1) รายการท่ี.....หรือกลุมท่ี... (กรณีขายเปนรายการ หรือเปนกลุม)   ผูเสนอราคาซ้ือหร 
ประมูลราคาสูงสุด ไดแก............................................................ประมูลราคา..................................................... 

(2)  รายการท่ี.....หรือกลุมท่ี......(กรณีขายเปนรายการ หรือเปนกลุม ) ไมมีผูใด
เสนอราคา  

หรือไมมีผูใดสนใจประมูล......(ในกรณีไมมีผูสนใจ..........                          
                 (3).................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................... 
                (4)................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
                    คณะกรรมการดําเนินการประมูลขายทอดตลาดไดพิจาณาแลว เห็นสมควรอนุมัติขาย ตาม
รายละเอียด ขอ  (1)  (2).........................................ใหกับผูเสนอราคาสูงสุด ตามระเบียบฯ ตอไป 
ในราคา................................ บาท (.................................................................) 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณา.. 
 

                           (ลงชื่อ)...........................................ประธานกรรมการ 
                  (.......................................) 

                (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 
                  (.......................................) 

                 (ลงชื่อ)...........................................กรรมการ 

                  (.......................................) 

* หากขายทอดตลอดในแตละรายการใหระบุ ราคากลาง ในแตละรายการ และประมูลแตละรายการ 

  การประมูลเปนกลุม................................./หรือเปนประเภท............................................. 
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(ตัวอยางหนังสือรายงานการตรวจสอบพัสดุและจําหนายพัสดุประจําป) 

ท่ี ขก.............../........................    สวนราชการ.............................................. 

           ท่ีอยู................................รหัสไปรษณีย....... 

            วันท่ี........................................................................ 

เรื่อง  การจําหนายพัสดุ 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคท่ี............. 

สิ่งท่ีสงมาดวย  สําเนาเอกสารการตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุประจําป จํานวน 1 ชุด 

  ดวย  องคการบริหารสวนตําบล./เทศบาล ..................ไดดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปและ

จําหนายพัสดุประจําป  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2535 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2553   ขอ 148  และ ขอ 150   พรอมท้ังไดลงจายพัสดุ

ออกจากบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ เรียบรอยแลว  โดยไดแนบเอกสารหลักฐานมาพรอมนี้แลว นั้น 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

         ขอแสดงความนับถือ 

     (.............................................) 

          นายกองคการบริหารสวนตําบล../ นายกเทศมนตรี  ............... 

 

งานพัสดุและทรัพยสิน  กองคลัง 

โทร.......................................... 

หมายเหตุ  สิ่งท่ีสงมาดวย ประกอบดวย 

 1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป อยางละ 1 ฉบับ 

 2. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 1 ฉบับ 

 3. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 1 ฉบับ 

 4. รายงานผลการสอบหาขอเท็จจริง 2 ชุด 

 5. รายงานขออนุมัติจําหนาย พรอมวิธีการจําหนายและคําสั่งอนุมัติใหจําหนาย 1 ชุด 

 6. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุ เชน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการขาย คณะกรรมการกําหนด

ราคากลาง กรณีขายทอดตลาด คณะกรรมการขายทอดตลาด 

 7. รายงานผลการจําหนาย 1 ชุด 

 9. สําเนาใบเสร็จรับเงิน   1   ชุด 
 


	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..

	บันทึกข้อความ
	ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………………………….................ที่……………………………………………………………..วันที่…………………………………………………………………..


